УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

муниципального образования «Сельское поселение Соловецкое»

от __ декабря 2016 г.  №  

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Признание помещений жилыми помещениями, жилых помещений непригодными (пригодными) для проживания, многоквартирных домов аварийными и подлежащими сносу или реконструкции на территории муниципального образования «Сельское поселение Соловецкое»
I. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента
1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги «Признание помещений жилыми помещениями, жилых помещений непригодными (пригодными) для проживания, многоквартирных домов аварийными и подлежащими сносу или реконструкции на территории муниципального образования «Сельское поселение Соловецкое»  (далее – муниципальная услуга), и стандарт предоставления муниципальной услуги, включая сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации муниципального образования «Сельское поселение Соловецкое» (далее – орган) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется администрацией МО «Сельское поселение Соловецкое» в лице помощника главы по вопросам ЖКХ и инфраструктурного развития администрации (далее – специалист). 

2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация заявления (запроса) заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) рассмотрение запроса, принятие решения о предоставлении услуги;      

3) подготовка и выдача заявителю уведомления о продлении исполнения запроса (в случаях, предусмотренных административным регламентом по предоставлению услуги, но не более чем на 30 дней);

4) исполнение запроса (оценка помещения комиссией с оформлением соответствующего заключения);

5) принятие решения с оформлением результата предоставления услуги либо уведомления об отказе в её предоставлении; 

6) выдача результата предоставления муниципальной услуги либо уведомления об отказе в её предоставлении
3. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении к настоящему административному регламенту.

1.2. Описание заявителей при предоставлении

муниципальной услуги
4. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются:
1) физические лица — наниматели или собственники жилого помещения (либо их представители);

2) юридические лица — наниматели или собственники жилого помещения (либо их представители).
1.3. Требования к порядку информирования

о правилах предоставления муниципальной услуги
5. Юридический и почтовый адрес Администрации МО «Сельское поселение Соловецкое»:

164070, Архангельская область Приморский район, пос. Соловецкий, ул. Заозерная, д. 4..
График приема заявителей:

понедельник – пятница с 9.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00;

Суббота, воскресенье - выходные дни;

6. Телефон: (8183590) 3-36;

Электронный адрес: mo_solovki@mail.ru        
Способами информирования о предоставлении муниципальной услуги, являются:

- непосредственное обращение заявителей в часы приёма;

- посредством использования средств почтовой, телефонной связи в соответствии с режимом работы;

- посредством использования средств электронной почты; 

· на информационных стендах в месте предоставления муниципальной услуги;

Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения:

- о порядке предоставления муниципальной услуги;

- о перечне документов для предоставления муниципальной услуги;

- о должностных лицах, ответственных за предоставления муниципальной услуги;

- о режиме работы Учреждения по вопросам предоставления муниципальной услуги, времени приема заявителей;

- об обоснованиях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность представляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность представления информации.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
7. Полное наименование муниципальной услуги: «Признание помещений жилыми помещениями, жилых помещений непригодными (пригодными) для проживания, многоквартирных домов аварийными и подлежащими сносу или реконструкции на территории муниципального образования «Сельское поселение Соловецкое».
8.  Муниципальную услугу оказывает муниципальное бюджетное учреждение «Соловецкий многофункциональный центр» в лице заместителя директора.
9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституция Российской Федерации;

Гражданский кодекс Российской Федерации;

Жилищный кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

постановление Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 408-пп «О создании государственных информационных систем, обеспечивающих предоставление государственных услуг Архангельской области и муниципальных услуг муниципальных образований Архангельской области гражданам и организациям в электронной форме».
постановление Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 №47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции» 
 Устав муниципального образования «Сельское поселение Соловецкое». 

2.1. Перечень документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги
10.  Заявитель представляет в орган следующие документы (далее в совокупности – запрос заявителя):
а) заявление о признании помещения жилым помещением или жилого помещения непригодным для проживания и (или) многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции;

б) копии правоустанавливающих документов на жилое помещение, право на которое не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

в) в отношении нежилого помещения для признания его в дальнейшем жилым помещением - проект реконструкции нежилого помещения;

г) заключение специализированной организации, проводившей обследование многоквартирного дома, - в случае постановки вопроса о признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции;

д) заключение проектно-изыскательской организации по результатам обследования элементов ограждающих и несущих конструкций жилого помещения - в случае, если в соответствии с абзацем третьим пункта 44 Постановления Правительства РФ от 28.01.2006 № 47 (ред. от 08.04.2013) предоставление такого заключения является необходимым для принятия решения о признании жилого помещения соответствующим (не соответствующим) установленным в настоящем Положении требованиям;
е) заявления, письма, жалобы граждан на неудовлетворительные условия проживания - по усмотрению заявителя.
2.2. Основания для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги

12. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются следующие:

1) лицо, подающее документы, не относится к числу заявителей в соответствии с пунктом 4  настоящего административного регламента;

2) заявитель представил неполный комплект документов в соответствии с пунктом 14 настоящего административного регламента;

3) заявитель представил документы, оформление которых не соответствует установленным требованиям настоящего административного регламента;

4) документы не поддаются прочтению;

5) отсутствие сведений о заявителе, почтовом адресе заявителя, подписи заявителя. 

2.3. Сроки при предоставлении муниципальной услуги
13. Ожидания в очереди — не более 15 минут.  

14. Срок предоставления муниципальной услуги – до 30 дней со дня поступления (регистрации) запроса.  Срок предоставления услуги может быть приостановлен на период работы (до 30 дней) комиссии по оценке соответствия помещения.
2.4. Основания для отказа

в предоставлении муниципальной услуги
15. Основаниями для принятия решения органа об отказе являются:

1) недостоверность сведений в представленных документах;

2) отсутствие оснований для признания многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции;

3) предоставление документов ненадлежащим лицом.

2.5. Плата, взимаемая с заявителя при

предоставлении муниципальной услуги

16. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.6. Результаты предоставления муниципальной услуги
17. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:
1) выдача (направление) заявителю одного из следующих решений:
а) о признании помещений жилыми помещениями; 

б) о признании жилых помещений непригодными для проживания; 

в) о признании многоквартирных домов аварийными и подлежащими сносу; 

г) о признании многоквартирных домов аварийными и подлежащими реконструкции. 

2) выдача (направление) заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги
2.7. Требования к местам предоставления

муниципальной услуги

18. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, обозначаются соответствующими табличками с наименования кабинета, графика работы с заявителями.

Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны удовлетворять требованиям об обеспечении беспрепятственного доступа инвалидов к объектам социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и к предоставляемым в них услугам в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать требованиям комфортности и доступности для получателей муниципальных услуг, установленным Правилами организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 года № 1376.
Прием заявителей осуществляется в рабочих кабинетах Администрации МО «Сельское поселение Соловецкое». 

Для ожидания приема отводятся места, оснащенные стульями и столами для возможности оформления документов.

2.8. Показатели доступности и качества

муниципальной услуги
19.  Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления муниципальной услуги в соответствии с подразделом 1.3 настоящего административного регламента;

2) обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением муниципальной услуги через представителя;

3) установление сокращенных сроков предоставления муниципальной услуги;

4) безвозмездность предоставления муниципальной услуги.

20. Показателями качества муниципальной услуги являются:

1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении муниципальной услуги;

2) отсутствие случаев удовлетворения в судебном порядке заявлений заявителей, оспаривающих действия (бездействие) муниципальных служащих органа и решений органа.

III. Административные процедуры
21. Основанием для предоставления муниципальной услуги является получение органом запроса заявителя – заявления с прилагаемыми к нему документами.

В целях регистрации запроса заявителя специалист проверяет полноту и правильность оформления полученных документов и устанавливает наличие или отсутствие оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги  настоящего административного регламента.

22. В случае наличия оснований для отказа в приеме документов специалист подготавливает уведомление об этом. В уведомлении указывается конкретное основание для отказа в приеме документов с разъяснением, в чем оно состоит, а также перечень недостающих документов и (или) документов, оформление которых не соответствует установленным требованиям.

Уведомление об отказе в приеме документов подписывается Главой муниципального образования  и направляется заявителю почтовым отправлением.

23. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов (пункт 19 настоящего административного регламента) Заместитель главы регистрирует запрос заявителя в журнале входящей корреспонденции. 

24. Специалист осуществляет:

- изучение поступивших документов;

- назначение дня заседания комиссии;

- извещение членов комиссии о дне заседания комиссии.

25. Комиссия на своем заседании определяет:
- перечень 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 (непризнании) многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции;

- состав привлекаемых экспертов проектно-изыскательских организаций исходя из причин, по которым многоквартирный дом может быть признан (не признан) аварийным и подлежащим сносу или реконструкции.
Специалист  осуществляет:

- извещение привлекаемых экспертов;

- назначение дня обследования.

Привлекаемые эксперты проводят обследование помещения на месте. На основании результатов обследования помещения каждым экспертом составляется акт.

Специалист составляет сводный акт обследования помещения.

Комиссия на своем заседании проводит оценку соответствия помещения установленным в Положении требованиям и выносит решение о признании (непризнании) многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции.

26. Специалист осуществляет подготовку протокола заседания комиссии и заключения комиссии о признании (непризнании) многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции (далее – заключение) на основании выводов и рекомендаций, указанных в акте. Заключение изготавливается в трех экземплярах. Заявителю и собственнику жилого помещения передается по одному экземпляру. Один экземпляр остается в деле, сформированном комиссией.

27. Специалист на основании заключения готовит проект Распоряжения главы муниципального образования (далее – распоряжение) о признании (непризнании) многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции. В проекте распоряжения указывается порядок дальнейшего использования помещения, сроки отселения физических и юридических лиц в случае признания дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции либо о признании необходимости проведения ремонтно-восстановительных работ.

28. Заместитель главы выдает распоряжение заявителю либо направляет по почте. 
IV. Контроль за исполнением административного регламента
31. Контроль за исполнением настоящего административного регламента осуществляется руководителем органа в следующих формах:

текущее наблюдение за выполнением муниципальными служащими органа административных действий при предоставлении муниципальной услуги;

рассмотрение жалоб (претензий) на действия (бездействие) муниципальных служащих органа, выполняющих административные действия при предоставлении муниципальной услуги.

32. Обязанности муниципальных служащих органа по исполнению настоящего административного регламента, а также их персональная ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей закрепляются в должностных инструкциях соответствующих муниципальных служащих.

33. Решения руководителя органа могут быть оспорены в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», и в судебном порядке.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также его должностных лиц

(муниципальных служащих)
35. Заявитель может обратиться с жалобой в случае нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, включая:

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 Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Сельское поселение Соловецкое» (в том числе настоящим административным регламентом) для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Сельское поселение Соловецкое» (в том числе настоящим административным регламентом) для предоставления муниципальной услуги;

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 Архангельской области,  муниципальными правовыми актами муниципального образования «Сельское поселение Соловецкое» (в том числе настоящим административным регламентом);

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Сельское поселение Соловецкое» (в том числе настоящим административным регламентом);
7) отказ органа, должностного лица органа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

36. Жалобы, указанные в пункте 35 настоящего административного регламента, подаются:

1) на решения и действия (бездействие) муниципальных служащих органа и специалиста – главе муниципального образования.

37. Жалобы, указанные в пункте 35 настоящего административного регламента:

подаются заявителем лично;

направляются почтовым отправлением;

направляются по электронной почте.

38. Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:

1) наименование органа, фамилия и инициалы должностного лица, муниципального служащего органа, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

39. Поступившая жалоба заявителя является основанием для ее рассмотрения.

Рассмотрение жалоб осуществляется должностными лицами, указанными в пункте  36 настоящего административного регламента. Запрещается направлять жалобу должностному лицу, муниципальному служащему, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

40. При рассмотрении жалобы должностное лицо:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу, или его представителя;

2) запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия.

41. Срок рассмотрения жалобы не может превышать 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случаях, предусмотренных подпунктами 4 и 7 пункта 35 настоящего административного регламента, – 5 рабочих дней со дня регистрации жалобы.

Если жалоба содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию должностного лица, она направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, с уведомлением заявителя, подавшего жалобу, о ее переадресации.

42. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает одно из следующих решений:

1) об удовлетворении жалобы, в том числе отмене принятого решения, исправлении допущенных органом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврате заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Катунинское» (в том числе настоящим административным регламентом), устранении нарушений иных прав заявителя;

2) об отказе в удовлетворении жалобы в случае признания жалобы необоснованной.

43. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы подписывается должностным лицом, рассмотревшим ее, и не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 42 настоящего административного регламента, направляется заявителю в письменной форме почтовым отправлением и по желанию заявителя в электронной форме.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, рассмотревшее жалобу, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение №1 
Главе МО «Сельское поселение Соловецкое» 

_____________________________________
_____________________________________
(Ф.И.О.)
_____________________________________
Паспорт: серия _________ № ____________ выдан: ______________________________

_____________________________________

________________ «____»_____ ________г.

Зарегистрированного(ой) по адресу:
Архангельская область, Приморский район,  __________________________________________________________________________

Тел.:_________________________________
заявление
Прошу рассмотреть вопрос о признании жилого помещения непригодным для проживания расположенного по адресу: __________________________________________________________________

Принадлежащее мне_____________________________________________

Или многоквартирный жилой дом аварийным, подлежащим сносу или реконструкции. По адресу____________________________________________ __________________________________________________________________

«____»____________ 201__г.


             ______________________________
      (Дата)







(Подпись)
Я даю согласие  на обработку моих персональных данных, согласно Федерального закона от 27.07.2006 г. №152 ФЗ «О персональных данных».

______________   «____»_____________ 20____г.
         (Подпись)

Приложение №2 

БЛОК-СХЕМА

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 



Обращение заявителя





Прием документов и Регистрация заявления





Не соответствие документов





Проверка  представленных документов





Отказ в предоставлении услуги





Уведомление об отказе в предоставлении услуги





Направление на рассмотрение жилищной комиссии





Заключение комиссии





Регистрация распоряжения





Подготовка распоряжения по результатам заключения комиссии





Выдача копия распоряжения заявителю.








