	                          Приложение № 1

к постановлению администрации

МО Каложицкое  сельское поселение

от 03.09.2012 года № 74

	


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
«Признание в установленном порядке жилых помещений
муниципального жилищного фонда непригодными для проживания»
1.     Общие положения
1.1. Настоящий Административный регламент  предоставления муниципальной услуги  по признанию жилого помещения соответствующим (не соответствующим) установленным требованиям и пригодным (непригодным) для проживания разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур).
1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Жилищным  кодексом  Российской Федерации от 29.12.2004г. № 188-ФЗ;
- Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Постановлением Правительства Российской Федерации  от 28.01.2006г. № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения  непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»;

- Решением Совета депутатов Каложицкого сельского поселения от 17.11.2009г. № 9 «Об утверждении межведомственной комиссии на территории МО Каложицкое сельское поселение по признанию помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции».

1.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
а) принятие на основании полученного заключения межведомственной комиссии 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 – 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;

- о необходимости проведения независимой оценки технического состояния помещения, многоквартирного дома.

б) отказ в предоставлении муниципальной услуги.
1.4. Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица, являющиеся собственниками помещений, наниматели жилых помещений,  расположенных на территории МО Каложицкое сельское поселение, либо уполномоченные ими в установленном законом порядке лица, а также органы, уполномоченные на проведение государственного контроля и надзора, по вопросам, отнесенным к их компетенции.

1.5. Исполнителем муниципальной услуги является  межведомственная комиссия по обследованию жилых помещений на территории МО Каложицкое сельское поселение, утвержденная решением Совета депутатов Каложицкого сельского поселения и администрация МО Каложицкое сельское поселение.
1.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется не позднее, чем через 30 дней со дня предоставления полного пакета документов, необходимых для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги

1.7. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

1.8. При предоставлении муниципальной услуги в целях получения необходимых документов осуществляется взаимодействие с ГУП «Леноблинвентаризация».
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

2.1.1.
Консультирование по вопросу работы межведомственной комиссии можно получить по адресу: 
Администрация МО Каложицкое сельское поселение Волосовского муниципального района Ленинградской области

188440, Ленинградская область, Волосовский район, п. Каложицы, д.14 кв.3;

Контактные телефоны: 8 (813-73) 61-160;

Адрес электронной почты: Kalog_adm@mail.ru
Официальный сайт: Kalog-adm.narod2.ru
Режим работы администрации: понедельник – пятница – с 8.00 до 16.00,

Перерыв с 12.00 до 13.00 , выходные дни  – суббота, воскресенье


Сведения о местонахождении филиала ГУП «Леноблинвентаризация» Волосовское БТИ: 

188410, Ленинградская область, Волосовский район, г. Волосово, ул. Ленинградская д.5

Контактный телефон: 8 (813-73) 24 354; 23-447.

2.1.2.
Основными требованиями к порядку информирования граждан об исполнении муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования.

2.1.3. Информирование об исполнении муниципальной услуги осуществляется в устной или письменной форме.

2.1.4. Должностное лицо, осуществляющее устное информирование, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов.

2.1.5. Письменное информирование осуществляется путем направления ответа по почтовому адресу заявителей.
2.2. Требования к месту предоставления муниципальной услуги

Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно обеспечивать:

 - комфортное расположение заявителя и должностных лиц, осуществляющих прием;

 - возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;

 - телефонную связь;

 - оборудование мест ожидания;

 - наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.

Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы информационными стендами, на которых размещается информация о днях и времени приема граждан.
2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги служит:

- обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица;

- предоставление заявителем не полного пакета документов, указанных в перечне настоящего регламента;

- несоответствие документов, указанных в перечне настоящего регламента по форме и содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе предоставления муниципальной услуги;
- наличие письменного заявления гражданина, либо уполномоченного им лица, либо иных лиц (органов) указанных в законе, о приостановлении рассмотрения вопроса о признании пригодным (непригодным) жилого помещения муниципального жилищного фонда с указанием причин и срока приостановления, который не может превышать три месяца;

- принятие судом соответствующего определения или решения.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается до направления заявления на рассмотрение комиссии.
2.4. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Для оказания муниципальной услуги необходимы следующие документы:
	Наниматель
	Собственник

	заявление согласно Приложению № 1
	заявление согласно Приложению № 1

	документ, подтверждающий полномочия Заявителя
	документ, подтверждающий полномочия Заявителя

	договор социального найма (ордер на жилое помещение)
	правоустанавливающие документы на жилое помещение (свидетельство о государственной регистрации права)

	технический паспорт жилого помещения (дома)
	технический паспорт жилого помещения (дома)

	техническое заключение специализированной организации (в случае, если заявителем выступает орган, уполномоченный на проведение государственного контроля и надзора)
	техническое заключение специализированной организации (в случае, если заявителем выступает орган, уполномоченный на проведение государственного контроля и надзора)

	заявления, письма, жалобы на неудовлетворительные условия проживания и иные документы по желанию заявителя
	заявления, письма, жалобы на неудовлетворительные условия проживания и иные документы по желанию заявителя


3. Административные процедуры
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием документов и регистрация заявления  на предоставление муниципальной услуги;

б) обследование жилых помещений, оценка соответствия помещения требованиям, предъявляемым к жилым помещениям, при необходимости дополнительное обследование;

в)  составление акта обследования межведомственной комиссией  и оформление  заключения;

г) принятие соответствующего решения по итогам работы комиссии.
3.1. Прием документов и регистрация заявления на предоставление

муниципальной услуги
3.1.1. Основанием для начала исполнения процедуры приема документов и регистрации заявления на предоставление муниципальной услуги является личное обращение  заявителя (либо направление заявления по почте) с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.1.2. Секретарь межведомственной комиссии проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из перечня документов, приведенного в пункте 2.4 настоящего Административного регламента. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, председатель межведомственной комиссии уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приёма, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 

3.1.3. При наличии заявления и полного пакета документов секретарь  межведомственной комиссии регистрирует  заявление.

Одновременно председатель межведомственной комиссии  сообщает заявителю:

- максимальный срок  окончания  предоставления муниципальной услуги;

- телефон, фамилию и инициалы специалиста, у которого заявитель в течение срока предоставления муниципальной услуги может узнать  о стадии рассмотрения  документов и времени, оставшемся до ее завершения.

3.2. Обследование жилых помещений, оценка соответствия помещения требованиям, предъявляемым к жилым помещениям, при необходимости дополнительное обследование
3.2.1. Основанием для начала процедуры оценки соответствия помещения требованиям, предъявляемым к жилым помещениям, является регистрация  заявления с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо заключения  органа, уполномоченного на проведение государственного контроля и надзора, по вопросам, отнесенным к его компетенции.
3.2.2. По окончании регистрации заявления секретарь межведомственной комиссии извещает членов комиссии, а также собственников жилых помещений о дате очередного заседания комиссии.

3.2.3. В случае принятия межведомственной комиссией решения о необходимости предоставления дополнительных документов (заключения соответствующих органов государственного контроля и надзора, заключение проектной 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 межведомственной комиссии письменно уведомляет о принятом решении заявителей и предлагает представить необходимые документы.

3.2.4. После предоставления заявителем документов, указанных в пункте 3.2.3 настоящего Административного регламента, межведомственная комиссия продолжает процедуру оценки.

3.2.5. В случае если заявителем выступает орган, уполномоченный на проведение государственного контроля и надзора, и в комиссию было  представлено заключение этого органа, после рассмотрения заключения секретарь межведомственной комиссии направляет собственнику (или собственникам)  помещения письмо с предложением представить документы, указанные в пункте 2.4 настоящего Административного регламента.

3.2.6. После предоставления собственником (собственниками) документов, указанных в пункте 2.4 настоящего Административного регламента, межведомственная комиссия продолжает процедуру оценки.

3.2.7. В случае принятия межведомственной комиссией решения о необходимости проведения  обследования  помещения секретарь межведомственной комиссии по согласованию с председателем  межведомственной комиссии назначает дату проведения обследования и уведомляет о дате обследования членов межведомственной комиссии  и заявителя по телефону. 
3.2.8. При обследовании жилых помещений проводится оценка степени и категории технического состояния строительных конструкций и жилого дома  в целом, степени его огнестойкости, санитарно-эпидемиологических нормативов, содержания потенциально опасных для человека химических и биологических веществ, месторасположения жилого помещения и прочее.

3.3. Составление акта обследования межведомственной комиссией  и оформление  заключения
3.3.1. По результатам обследования межведомственной комиссией секретарь межведомственной комиссии   составляет акт обследования помещения по форме согласно приложению № 2 к настоящему Административному регламенту в трех экземплярах и направляет его для подписания членам межведомственной комиссии. 

3.3.2. После подписания акта обследования помещения  секретарь межведомственной комиссии  по согласованию с председателем комиссии назначает дату заседания и информирует об этом членов межведомственной комиссии посредством факсимильной связи и собственников помещений путем направления писем.

3.3.3. По результатам рассмотрения представленных заявителем документов, акта обследования помещения комиссия принимает решение о признании жилого помещения соответствующим (не соответствующим) установленным требованиям и пригодным (непригодным) для проживания.
3.3.4. 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.

3.3.5. По окончании работы секретарь комиссии составляет в 3-х экземплярах заключение о признании помещения пригодным (непригодным) для постоянного проживания по форме согласно приложению № 3.

3.3.6. Председатель межведомственной комиссии направляет заявителю акт обследования и заключение.
3.4. Принятие соответствующего решения по итогам работы комиссии.

3.4.1. По итогам работы комиссии, на основании акта обследования и заключения администрацией МО Каложицкое сельское поселение принимается одно из решений, указанных в п. 1.3.а.

3.4.2. Решение оформляется в виде Постановления. По одному экземпляру решения передается заявителю и собственнику жилого помещения, третий экземпляр остается в деле, сформированном комиссии.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги осуществляется Главой администрации МО Каложицкое сельское поселение.

4.2. Ответственность специалиста администрации закрепляется в его должностной инструкции.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок. Плановые проверки проводятся на основании утверждаемого главой Администрации плана работы Администрации не реже одного раза в год. Внеплановые проверки проводятся на основании обращений заявителей, содержащих сведения о нарушении должностными лицами Администрации положений настоящего Административного регламента, иных нормативных актов, регламентирующих порядок предоставления муниципальной услуги.

4.4. Проверки проводятся главой Администрации или по его поручению иным должностным лицом Администрации. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.5. Порядок и формы контроля за предоставлением Муниципальной услуги со стороны иных государственных органов, граждан, их объединений и организаций определяются законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, а также должностных лиц, муниципальных служащих

Действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления Муниципальной услуги,  могут быть обжалованы в досудебном (внесудебном) порядке главе Администрации МО Каложицкое сельское поселение.
5.1. В досудебном (внесудебном) порядке могут быть обжалованы:

- отказ в предоставлении консультации, информации, разъяснений по вопросам предоставлении Муниципальной услуги;

- несоблюдение установленных настоящим Административным регламентом административных процедур и сроков их выполнения;

- решения об отказе в признании жилого помещения соответствующим (не соответствующим) установленным требованиям и пригодным (непригодным) для проживания.

5.2. Жалоба не рассматривается по существу в следующих случаях:

- в жалобе поставлен вопрос, на который лицу многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые сведения;

- в жалобе не указаны сведения о лице, направившем жалобу (фамилия гражданина, наименование юридического лица) и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст письменного обращения не поддается прочтению;

- от лица, подавшего жалобу, поступило заявление о прекращении ее рассмотрения;

- по вопросам, поставленным в жалобе, имеется вступившее в законную силу судебное решение;

- ответ на вопрос, поставленный в жалобе, не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача физическим или юридическим лицом жалобы на действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации.

5.4. Лицо, имеющее намерение подать жалобу, имеет право на получение в Администрации информации и документов, необходимых для составления жалобы.

5.5. Прием и рассмотрение жалоб производится в порядке и в срок, установленные Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «Об обращении граждан РФ».

5.6. Результатом рассмотрения жалобы являются:

а) письменное уведомление лица, подавшего жалобу, о результатах ее рассмотрения и принятых мерах;

б) отмена решения, принятого в ходе предоставления Муниципальной услуги, признание недействительными результатов действия, совершенного в ходе предоставления Муниципальной услуги, признание незаконным бездействия и совершение действий, подлежащих выполнению в ходе предоставления Муниципальной услуги;

в) привлечение должностных лиц Администрации, допустивших нарушение положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.7. Решения о признании жилого помещения соответствующим (не соответствующим) установленным требованиям и пригодным (непригодным) для проживания могут быть оспорены заявителем в судебном порядке.

Решения, действия (бездействие) Администрации, должностных лиц Администрации обжалуются в суде в сроки и в порядке, установленные гражданским процессуальным и арбитражным процессуальным законодательством.

Приложение № 1

к Административному регламенту 

В межведомственную комиссию по оценке жилых помещений

 на территории МО Каложицкое сельское поселение
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 правоустанавливающих документов на жилое помещение

__________________________________________________________________________________

2. План жилого помещения с его техническим паспортом по состоянию на «___»_____________

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   «____»_____________200___г.  № ________

__________________________________________________________________________________

(наименование специализированной организации)

5. Заявления, письма, жалобы граждан на неудовлетворительные условия проживания (по усмотрению заявителя)

__________________________________________________________________________________

6. Дополнительные документы _______________________________________________________

__________________________________________________________________________________

____________________                                                                      ___________________

(дата)                                                (подпись)

Приложение № 2

к Административному регламенту 

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.)

Приложение № 3

к Административному регламенту 

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.)

