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Тульская область
муниципальное образование
Чернский район

АДМИНИСТРАЦИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 30.03.2021г.
№ 220
Об утверждении административного регламента по предоставлению

муниципальной услуги «Признание в установленном порядке в
муниципальном и частом жилом фонде помещения жилым помещением,
жилого помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома
аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»

В соответствии с Федеральными законами от 6 октября 2003 года № 131- ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», на основании Устава муниципального образования Чернский район, администрация муниципального образования Чернский район ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Признание в установленном порядке в муниципальном и частом жилом фонде помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции» (приложение).

2. Признать утратившим силу постановление администрации муниципального образования Чернский район от 20.03.2019г. № 143 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги ««Признание в муниципальном жилом фонде в установленном порядке помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом»;

3. Сектору муниципальных услуг и информационных технологий администрации МО Чернский район разместить настоящее постановление на официальном сайте МО Чернский район (https://chern.tularegion.ru/).
4. Обнародовать настоящее постановление в установленном порядке

5. Постановление вступает в силу со дня обнародования.
	Заместитель главы администрации МО Чернский район
	Л.И. Астахова


Исп.: Орлова Г.Е. 

Тел.:(8-48756)21109

Приложение

 к постановлению администрации 

МО Чернский район

от   30.03.2021 №  220
Административный регламент предоставления муниципальной услуги
«Признание в установленном порядке в муниципальном и частом жилом фонде помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»

I. Общие положения.

1.1. Предмет регулирования Административного регламента

 
1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Признание в установленном порядке в муниципальном и частом жилом фонде помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги по услуги по признанию в установленном порядке в муниципальном и частом жилом фонде помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции» (далее - муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги. 
1.2. Круг заявителей

1.2.1. В качестве заявителей при получении муниципальной услуги могут выступать физические и юридические лица. 
1.2.2. От имени граждан и юридических лиц в предоставлении муниципальной услуги могут обращаться лица, действующие в соответствии с законодательством Российской Федерации, учредительными документами либо доверенностью, оформленной в установленном порядке. 
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в отделе строительства, дорожной деятельности и ЖКХ администрации муниципального образования Чернский район (далее отдел), с использованием средств почтовой, телефонной связи, электронного информирования, публикаций в средствах массовой информации. 
1.3.2. Сведения о местонахождении отдела, номерах контактных телефонов для справок, предоставляющих муниципальную услугу, содержатся в приложении 1 к настоящему Административному регламенту. 

1.3.3. Для получения информации о признании в установленном порядке в муниципальном и частом жилом фонде помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции заявитель вправе обратиться:

 -  в устной форме лично в отдел;

 -  по телефону в отдел;

 -  по почте в отдел;

 -  по адресу электронной почты отдела. 

1.3.4. Основными требованиями к информированию заявителей о правилах предоставления муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации (при письменном
информировании);

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

1.3.5. Информирование заявителей организуется следующим образом:

- индивидуально письменно, индивидуально устно, в соответствии с формой обращения;

- публичное информирование.

1.3.6. Информация заявителю предоставляется:

- в устной форме;

-  в письменной форме;

- путем размещения информации, нормативно-правовых актов в средствах массовой информации, на сайте.

1.3.6.1. Индивидуальное устное информирование заявителей осуществляется специалистами отдела    при обращении заявителей за информацией:

- при личном обращении;

- по телефону.

1.3.6.2. Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителей почтой, электронной почтой в отдел администрации Чернского района осуществляется путем почтовых отправлений, электронной почтой, либо вручения ответа лично в руки (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заявителя за информацией). Письменное обращение рассматривается в течение 30 календарных дней со дня регистрации. 

1.3.6.3. Публичное письменное информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется путем публикации нормативно-правовых актов администрации муниципального образования Чернский район в средствах массовой информации, размещения на официальных Интернет - сайтах.

1.3.7. Информацию о сроках и последовательности административных процедур, перечню предоставляемых документов, а так же сведениях об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления данной услуги, можно так же получить  с помощью регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций), и с помощью федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». 

1.3.8. Требования к помещениям для приема заинтересованных лиц, к организации и оборудованию рабочего места определяются санитарно-эпидемиологическими, пожарными правилами и нормативами.

1.3.9. Муниципальная услуга предоставляется в многофункциональных центрах с учетом принципа экстерриториальности, в соответствии с которым заявитель вправе выбрать для обращения за получением муниципальной услуги любой многофункциональный центр Тульской области.


При направлении запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме формируется запрос в форме электронного документа, и заявитель подписывает его электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».


При направлении запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель вправе приложить к запросу о предоставлении муниципальной услуги документы, необходимые для предоставления услуги, которые формируются и направляются в виде отдельных файлов в соответствии с требованиями законодательства. 
1.3.10. Размещение информации о порядке предоставления услуги инвалидам с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе, при необходимости, дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля на контрастном фоне.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Признание в установленном порядке в муниципальном и частом жилом фонде помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

 
2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет: Отдел строительства, дорожной деятельности и ЖКХ администрации муниципального образования Чернский район по результатам работы межведомственной комиссии по признанию в установленном порядке в муниципальном и частом жилом фонде помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции (далее Комиссия). 

2.2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением необходимых и обязательных услуг, а именно:

-предоставление правоустанавливающих документов на земельный участок и (или) объект капитального строительства;

- предоставление сведений из ЕГРЮЛ, сведения из ЕГРИП; 

-предоставление технического паспорта здания (строения) или выписка из него поэтажного плана, плана земельного участка, экспликации к поэтажному плану, справки об инвентаризационной стоимости объекта недвижимости; 

- предоставление заключения о состоянии конструктивных элементов здания. 

2.2.3. Запрещается требовать от заявителя представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, осуществляющей функции по предоставлению муниципальных услуг, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, осуществляющей функции по предоставлению муниципальных услуг, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
 2.3. Описание результатов предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Результатом предоставления Муниципальной услуги является принятие решения:

- о соответствии помещения требованиям, предъявляемым к жилому помещению, и его пригодности для проживания;
- о выявлении оснований для признания помещения подлежащим капитальному ремонту, реконструкции или перепланировке (при необходимости с технико-экономическим обоснованием) с целью приведения утраченных в процессе эксплуатации характеристик жилого помещения в соответствие с установленными требованиями;

- о выявлении оснований для признания помещения непригодным для проживания;

- о выявлении оснований для признания многоквартирного дома аварийным и подлежащим реконструкции;

- о выявлении оснований для признания многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу;

- об отсутствии оснований для признания многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции;
-  решение о проведении дополнительного обследования;
-  отказ в предоставлении услуги.

2.3.2. Предоставление Муниципальной услуги завершается путем выдачи (направления) Заявителю:

 - одного экземпляра муниципального правового акта с указанием о дальнейшем использовании помещения, сроках отселения физических и юридических лиц в случае признания дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции или о признании необходимости проведения ремонтно-восстановительных работ и одного экземпляра решения, оформленного в виде заключения о признании жилого помещения соответствующим (не соответствующим) требованиям, которым должно отвечать жилое помещение, и пригодным (непригодным) для проживания  и признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Комиссия рассматривает поступившее заявление или заключение органа государственного надзора (контроля) в течение 30 календарных дней с даты регистрации и принимает решение (в виде заключения), либо решение о проведении дополнительного обследования оцениваемого помещения.

2.4.2. Администрация МО в 5-дневный срок со дня принятия одного из указанных решений заявителю выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, в письменной или электронной форме, либо через многофункциональный центр документы, подтверждающие принятие одного из указанных решений. 
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

 2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации («Российская газета» от 21.01.2009, №7); 

- Федеральным законом от 06.10.2003 г. N131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", с изменениями («Собрание законодательства Российской Федерации», 2004, № 27, ст.2711)

- Федеральным законом от 02.05.2006г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений    граждан Российской Федерации» («Российская газета», 05.05.2006, №95);

- Федеральным законом от 09.02.2009г. №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» («Российская газета», 13.02.2009, №4849);

- Жилищным кодексом Российской Федерации № 188-ФЗ от 09.12.2005г. ("Собрание               законодательства РФ", 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 14,"Российская газета", N 1, 12.01.2005,"Парламентская газета", N 7-8, 15.01.2005);

- 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» ("Российская газета", №28, 16.02.2006).

   
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
2.6.1. Для предоставления Муниципальной услуги Заявитель предоставляет заявление, оформленное по форме согласно приложению 2 к настоящему Административному регламенту. 

 
К заявлению прилагаются следующие документы:  
- копии правоустанавливающих документов на жилое помещение, право на которое не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости;

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

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

- заключение проектно-изыскательской организации по результатам обследования элементов ограждающих и несущих конструкций жилого помещения - в случае, если предоставление такого заключения является необходимым для принятия решения о признании жилого помещения соответствующим (не соответствующим) установленным требованиям;

- заявления, письма, жалобы граждан на неудовлетворительные условия проживания - по усмотрению заявителя;
-  технический паспорт жилого помещения, а для нежилых помещений - технический план. 
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, которые заявитель вправе не представлять
2.7.1. При обращении за муниципальной услугой заявитель в праве не предоставлять следующие документы:

- сведения из Единого государственного реестра  об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект  недвижимости;

- заключения (акты) соответствующих органов государственного надзора (контроля) в случае, если предоставление указанных документов признано необходимым для принятия решения о признании жилого помещения соответствующим (не соответствующим) установленным в настоящем Положении требованиям;

- технический паспорт жилого помещения, а для нежилых помещений - технический план. 
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.8.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и подготовки сообщения о невозможности предоставления муниципальной услуги являются:

-  поступление заявления об оказании муниципальной услуги от лица, не имеющего полномочий на обращение;

- не предоставление или неполное предоставление заявителем документов (копий документов), необходимых для оказания муниципальной услуги;

- представление заявителем неправильно оформленных документов, содержащих неполные сведения, а также утративших юридическую силу документов;

- отсутствие в заявлении адреса, по которому необходимо направить уведомление о результатах рассмотрения заявления.

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги либо подготовки сообщения о невозможности предоставления муниципальной услуги заявление считается рассмотренным.

2.8.2. В случае выявления оснований для отказа сотрудник администрации МО Чернский район или сотрудник МФЦ принимает решение об отказе в приеме документов.

Уведомление об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оформляется по требованию заявителя сотрудником администрации МО Чернский район, работником МФЦ по форме согласно приложению № 6 к административному регламенту. 

Уведомление об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, выдается заявителю с указанием причин отказа не позднее одного рабочего дня со дня получения от заявителя документов. 
2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.9.1. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является: изменения в законодательстве Российской Федерации, регламентирующем предоставление муниципальной услуги, на срок, устанавливаемый законом, вносящим данные изменения;

- обнаружение обстоятельств или документов, опровергающих достоверность сведений, предоставленных в подтверждение права на предоставление муниципальной услуги;

- услуга не предоставляется в случае, если обращение заявителя не относится к вопросу, оказываемой услуги, в случае расположения жилого помещения не на территориях  поселений Чернского района, а так же непредставления полного пакета документов, предусмотренного 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».
2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания
2.10.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.

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

2.11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги или при получении результата предоставления муниципальной услуги должен составлять не более 15 минут.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
 
2.12.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 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 муниципальной услуги
 2.13.1. Здание администрации муниципального образования Чернский район, в котором происходит информирование о предоставлении муниципальной услуги, должно быть оборудовано входом для доступа заявителей.

2.13.2. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской).

2.13.3. Прием заявителей осуществляется в кабинетах на рабочих местах специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.

2.13.4. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

-   номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего исполнение муниципальной услуги.

2.13.5. Рабочее место специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером.

2.13.6. Помещение, в котором происходит информирование о предоставлении муниципальной услуги, должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.13.7. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, информационными стендами, стульями.

2.13.8. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.

2.13.9. На прилегающей территории администрации муниципального образования Чернский район находится паркинг как для сотрудников администрации муниципального образования Чернский район, так и для посетителей.

2.13.10. Требования в части обеспечения доступности муниципальных услуг для инвалидов и маломобильных групп населения:

- возможность беспрепятственного входа в помещения и выхода из них;

- содействие со стороны должностных лиц учреждения, при необходимости, инвалиду при входе в помещение и выхода из него; 

- оборудование на прилегающих к зданию территориях мест для парковки автотранспортных средств инвалидов; 

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в учреждение, в том числе с использование кресла-коляски и, при необходимости, с помощью персонала учреждения;

- возможность самостоятельного передвижения по объекту в целях доступа к месту предоставления услуги, а также с помощью должностных лиц, предоставляющих услуги, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменной кресла-коляски;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории учреждения;

- обеспечение допуска в помещение собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обеспечение, выданного по форме, установленной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющих функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

- оказание должностными лицами учреждения иной необходимой инвалидам и маломобильным группам населения помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
	Показатели доступности и качества предоставления    муниципальной услуги
	Нормативное значение   
показателя

	1.1. Удовлетворенность заявителей качеством и полнотой   предоставления информации о порядке и условиях получения муниципальной услуги посредством: 
	100% (от числа запросов, обращений)

	2.1. Доля случаев предоставления муниципальной услуги в установленный срок с момента сдачи документов            
	100%      

	2.2. Доля заявителей, ожидавших в очереди для подачи     документов с целью предоставления муниципальной услуги не более установленного административным регламентом     
	100%      

	2.3. Соблюдение срока регистрации запроса (заявления) заявителя                                                
	100%      

	2.4. Доля заявителей, ожидавших в очереди для получения результата предоставления муниципальной услуги, не более установленного административным регламентом
	100%      

	3.1. Доля заявителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления муниципальной услуги              
	100%      

	3.2. Доля заявителей, удовлетворенных качеством результата предоставления муниципальной услуги           
	100%      

	3.3. Доля случаев правильно оформленных документов специалистом, участвующим в процессе предоставления муниципальной услуги                                
	95%      

	5.1. Доля обоснованных жалоб к общему количеству обслуженных потребителей по данному виду муниципальной услуги                                                   
	5%       

	6.3. Доля заявителей, удовлетворенных существующим порядком досудебного обжалования                         
	95%      

	6.6. Доля заявителей, обратившихся за обжалованием    действий (бездействия) и решений, осуществляемых и   принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке                                         
	0,1%                                            

	7.1. Доля заявителей, удовлетворенных вежливостью специалистов, участвующих в процессе предоставления муниципальной услуги                                     
	100%      


III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Описание последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:

- прием и регистрация заявления о предоставление муниципальной услуги и приложенных к нему документов (в том числе при личном приеме, направленного почтовым отправлением или через ЕПГУ/РПГУ);

- проверка заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов;

- формирование и направление запроса в Систему межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ

- оценка соответствия помещения установленным требованиям;

- подготовка и выдача (направление) заявителю документов по результатам рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги.

3.2. Административная процедура «Прием и регистрация заявления о предоставление муниципальной услуги и приложенных к нему документов» при личном обращении заявителя

3.2.1. Основанием для начала данной административной процедуры является поступление от заявителя в ходе личного приема письменного заявления о предоставление муниципальной услуги и приложенных к нему документов.

3.2.2. Заявление о предоставление муниципальной услуги и приложенные к нему документы при личном обращении заявителя принимаются специалистом Отдела по делопроизводству, ответственным за прием обращений граждан (далее – специалист Отдела по делопроизводству) или специалистом Отдела, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

3.2.3. В ходе приема запроса от заявителя специалист Отдела по делопроизводству или специалист Отдела:

- устанавливает предмет обращения;

- проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя; 

- проводит проверку представленных заявителем заявления и прилагаемых к нему документов на предмет соответствия требованиям настоящего административного регламента; 

- представленные заявителем копии документов сверяет с подлинниками документов. 

3.2.4. При отсутствии оснований для отказа в приеме заявления и документов, указанные в пункте 2.8 настоящего административного регламента, специалист Отдела по делопроизводству или специалист Отдела:

- принимает заявление и приложенные к нему документы;

- делает на копиях документов надпись об их соответствии подлинным экземплярам и заверяет своей подписью с указанием должности, фамилии и инициалов, оригиналы документов возвращает заявителю; 

- выдает заявителю расписку в получении документов, копий документов с указанием их перечня, даты и времени их получения, регистрационного номера, своей фамилии и должности;

- информирует заявителя о сроке предоставления муниципальной услуги согласно пункту 2.4 настоящего административного регламента;

- регистрирует заявление о предоставлении муниципальной услуги в соответствии с инструкцией по делопроизводству в журнале регистрации и в АСЭД «Дело».

3.2.5. Заявление о предоставление муниципальной услуги и приложенные к нему документы, в случае если они приняты от заявителя специалистом отдела по делопроизводству, в течение одного рабочего дня со дня их регистрации подлежат передаче главе Администрации для наложения резолюции и последующему направлению в Комиссию для исполнения.

3.2.6. Критерием принятия решения в рамках данной административной процедуры является наличие/отсутствие оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.8 настоящего административного регламента.

3.2.7. При обращении заявителя в МФЦ с запросом о предоставлении муниципальной услуги, прием и регистрация заявления о предоставление муниципальной услуги и приложенных к нему документов осуществляется в соответствии с инструкцией по делопроизводству в МФЦ. Передача заявления и документов заявителя из МФЦ в Администрацию осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии, в срок не позднее дня, следующего за днем их получения.

3.2.8. Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет два рабочих дня со дня представления заявителем в Администрацию заявления о предоставление муниципальной услуги и приложенных к нему документов.

3.2.9. Результатом административной процедуры «Прием и регистрация заявления о предоставление муниципальной услуги и приложенных к нему документов» при личном обращении заявителя является регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги или обоснованный отказ в приеме заявления и документов.

Способом фиксации результата выполнения данной административной процедуры является запись о поступлении запроса/отказе в приеме запроса в журнале регистрации и в АСЭД «Дело», а также выдача заявителю расписки о приеме документов.

3.3. Административная процедура «Прием и регистрация заявления о предоставление муниципальной услуги и приложенных к нему документов» при направлении с использованием почтовой связи

3.3.1. Основанием для начала данной административной процедуры является поступление в Администрацию почтового отправления, содержащего заявление о предоставление муниципальной услуги и приложенные к нему документы.

3.3.2. Заявление о предоставление муниципальной услуги и приложенные к нему документы, направленные посредством почтового отправления, принимаются специалистом Отдела по делопроизводству.

3.3.3. Специалист Отдела по делопроизводству в течение одного рабочего дня регистрирует полученные документы в АСЭД «Дело».

3.3.4. Заявление о предоставление муниципальной услуги и приложенные к нему документы в течение одного рабочего дня со дня их регистрации подлежат передаче главе Администрации для наложения резолюции и последующему направлению в Комиссию для исполнения.

3.3.5. Результатом данной административной процедуры является регистрация заявления заявителя и документов заявителя в Комиссию для исполнения.

3.3.6. Способом фиксации результата выполнения данной административной процедуры является запись о поступлении обращения заявителя в АСЭД «Дело».

3.4. Административная процедура «Прием и регистрация заявления о

предоставление муниципальной услуги и приложенных к нему

документов» при направлении запроса через ЕПГУ/РПГУ

3.4.1. Основанием для начала данной административной процедуры является поступление в Администрацию (Отдел) через ЕПГУ/РПГУ заявления о предоставление муниципальной услуги и приложенных к нему документов.

3.4.2. Прием заявления о предоставление муниципальной услуги и приложенных к нему документов через ЕПГУ/РПГУ осуществляет специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

3.4.3. Запрос заявителя регистрируется автоматически в информационной системе ЕПГУ/РПГУ при заполнении соответствующих электронных форм через «личный кабинет» заявителя на портале.

3.4.4. Специалист Отдела в день поступления запроса через ЕПГУ/РПГУ проверяет представленные заявителем заявление и прилагаемые к нему документы на предмет наличия/отсутствия оснований для отказа в приеме заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.8 настоящего административного регламента. 

3.4.5. При наличии оснований для отказа в приеме заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.8 настоящего административного регламента, специалист Отдела в течение одного рабочего дня со дня получения запроса заявителя информирует заявителя через ЕПГУ/РПГУ об отказе в приеме заявления и документов, с разъяснением причин отказа.

3.4.6. При отсутствии оснований для отказа в приеме заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.8 административного регламента, специалист Отдела регистрирует запрос в соответствующем журнале и в АСЭД «Дело». 

3.4.7. Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет один рабочий день со дня регистрации запроса на портале.

3.4.8. Критерием принятия решения в рамках данной административной процедуры является отсутствие (наличие) оснований для отказа в приеме заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.8 настоящего административного регламента.

3.4.9. Результатом данной административной процедуры является регистрация принятых от заявителя через портал заявления и документов или обоснованный отказ в приеме заявления и документов;

3.4.10. Способом фиксации результата выполнения данной административной процедуры является запись о приеме запроса в журнале регистрации и в АСЭД «Дело» или уведомление об отказе в приеме заявления и документов.

3.5.Административная процедура «Проверка заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов»

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное заявление о предоставлении муниципальной услуги. 

3.5.2. Специалист Отдела – член Комиссии в течение одного рабочего дня со дня поступления в Комиссию зарегистрированного заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов осуществляет анализ поступивших документов на наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.3. В случае выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист Отдела готовит письмо, содержащее обоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги (далее – письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги) и передает на подпись главе Администрации. 

3.5.4. Уведомление об отказе подписывается главой Администрации. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги по запросу, поданному в электронной форме, подписывается с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи).

В день подписания главой Администрации уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, специалист Отдела уведомляет заявителя о необходимости прибыть в Отдел для получения письма или направляет письмо заявителю по почте, электронной почте либо направляет письмо об отказе посредством ЕПГУ/РПГУ. 

При личном обращении заявителя специалист Отдела -член Комиссии выдает письмо об отказе заявителю под роспись в соответствующем журнале.

3.5.5. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных настоящим Регламентом специалист Отдела принимает решение о соответствии представленных заявителем заявления и приложенных к нему документов требованиям настоящего административного регламента.

3.5.6. Комиссия в течение одного рабочего дня со дня принятия решения о соответствии представленных заявителем заявления и приложенных к нему документов требованиям настоящего административного регламента:

- определяет перечень дополнительных документов (заключения (акты) соответствующих органов государственного надзора (контроля), заключение специализированной организации по результатам обследования элементов ограждающих и несущих конструкций жилого помещения, необходимых для принятия решения о признании жилого помещения соответствующим (не соответствующим) установленным в Положении требованиям;

- определяет состав привлекаемых членов специализированных организаций исходя из причин, по которым жилое помещение может быть признано нежилым, либо для оценки возможности признания пригодным для проживания реконструированного ранее нежилого помещения.

3.5.7. Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет два рабочих дня со дня передачи заявления и приложенных к нему в Комиссию.

3.5.8. Результатом данной административной процедуры является решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги или решение о соответствии представленных заявителем заявления и приложенных к нему документов требованиям настоящего административного регламента.

3.6. Административная процедура «Формирование и направление запроса в Систему межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ)»

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления с резолюцией главы Администрации или иного уполномоченного лица Администрации начальнику Отдела, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

3.6.2. Сотрудник Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проверяет (устанавливает):

- наличие документов, указанных в заявлении в качестве приложений;

- соответствие приложений требованиям, установленным Административным регламентом, за исключением документов, которые не могут быть затребованы у заявителя;

- соответствие сведений, указанных в заявлении, сведениям, содержащимся в приложенных к заявлению документах;

- наличие (отсутствие) противоречий в представленных заявителем документах (информации, сведениях, данных): площади земельного участка, наименовании правообладателя земельного участка;

- наличие (отсутствие) оснований для предоставления земельного участка;

- наличие (отсутствие) оснований для приостановления (отказа) предоставления муниципальной услуги.

3.6.3. В случае отсутствия в составе приложенных к принятому (поступившему) заявлению документов, которые не могут быть затребованы Отделом у заявителя, ответственный исполнитель формирует запросы на отсутствующие документы (совокупности сведений) согласно технологической карте межведомственного взаимодействия и направляет их по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия в Федеральную службу государственной регистрации, кадастра и картографии, филиал Федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Тульской области, Федеральную налоговую службу Российской Федерации.

3.6.4. В случае поступления запрошенных документов (совокупности сведений) не в полном объеме или содержащих противоречивые сведения ответственный исполнитель уточняет запрос (запросы) и направляет запрос (запросы) повторно.

3.6.5. Процедуры межведомственного информационного взаимодействия осуществляются ответственным исполнителем в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Тульской области и соответствующими соглашениями.

Максимальный срок административного действия не может превышать 8 календарных дней со дня поступления заявления и документов сотруднику Отдела, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

3.6.6. Результатом выполнения административной процедуры является установление оснований для предоставления земельного участка либо наличия оснований для приостановления (отказа) в предоставлении муниципальной услуги.

3.7. Административная процедура «Оценка соответствия помещения установленным требованиям»

3.7.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие полного пакета документов согласно пунктов с 2.6, 2.7 настоящего административного регламента.

3.7.2. Комиссия проверяет полученные в результате межведомственного запроса документы (информацию) и документы, представленные заявителем на предмет наличия (отсутствия) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего административного Регламента.

При оценке соответствия находящегося в эксплуатации помещения установленным в Положении требованиям проверяется его фактическое состояние. 

При этом 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.

3.7.3. В случае если Комиссией было принято решение о проведении Комиссией обследования помещения, обследование проводится в течение семи рабочих дней со дня принятия решения о его проведении.

В случае обследования помещения Комиссия составляет в 3-х экземплярах акт обследования помещения по форме согласно приложению №3 к Положению о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу, утвержденному Постановлением Правительства Российской Федерации от 28 января 2006 г. № 47.

3.7.4. Комиссия, на основании выводов и рекомендаций, указанных в акте обследования помещения, а также на основании представленных заявителем документов и документов, полученных по запросу межведомственного взаимодействия, принимает одно из следующих 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 в Положении требованиями и после их завершения - о продолжении процедуры оценки;

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

- о признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу;

- о признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим реконструкции,

- о признании садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом.

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.

3.7.5. По окончании работы Комиссия составляет в 3-х экземплярах заключение о признании помещения пригодным (непригодным) для постоянного проживания по форме согласно приложению № 5 к Положению о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом утвержденному Постановлением Правительства Российской Федерации от 28 января 2006 г. № 47.

3.7.6. Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет десять рабочих дней со дня получения Комиссией полного комплекта документов.

3.7.7. Результатом данной административной процедуры является решение о пригодности (непригодности) помещения для постоянного проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом.

3.7.8. Способом фиксации результата выполнения данной административной процедуры является заключение о признании помещения пригодным (непригодным) для постоянного проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом. Садовым домом признается здание сезонного использования, предназначенного для удовлетворения гражданами бытовых и иных нужд, связанных с их временным пребыванием в таком здании.

3.8. Административная процедура «Подготовка и выдача (направление) заявителю документов по результатам рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги»

3.8.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие заключения Комиссии о признании помещения пригодным (непригодным) для постоянного проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом.
3.8.2. На основании указанного заключения, специалист Отдела – член Комиссии готовит проект постановления Администрации с указанием о дальнейшем использовании помещения, сроках отселения физических и юридических лиц в случае признания дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции или о признании необходимости проведения ремонтно-восстановительных работ (далее – постановление Администрации).

Указанное постановление Администрации согласовывается в порядке делопроизводства и подписывается главой Администрации.

3.8.3. Сообщение о готовности документов по результатам муниципальной услуги и приглашение к их получению отправляется заявителю в день их подписания посредством электронной почты на электронный адрес или на мобильный телефон, указанные в заявлении, или посредством уведомления на ЕПГУ/РПГУ, если заявитель отправлял заявку на получение муниципальной услуги на портале. В сообщении заявителю содержится информация о дате получения документов по результатам муниципальной услуги (не позднее чем через три рабочих дня со дня издания постановления Администрации).

3.8.4. Выдача заявителю 1 экземпляра заключения Комиссии и копии постановления Администрации осуществляется специалистом Отдела при предъявлении заявителем документа, удостоверяющего личность.

Выдача документов по результатам муниципальной услуги доверенному лицу заявителя осуществляется при предъявлении документа, подтверждающего его полномочия, а также документа, удостоверяющего личность.

3.8.5. В случае неявки заявителя за подготовленными документами по результатам предоставления муниципальной услуги в назначенный день, специалист Отдела в течение одного рабочего дня отправляет эти документы по указанному в заявлении почтовому адресу почтовым отправлением с уведомлением о вручении.

3.8.6. В случае представления заявления о предоставлении муниципальной услуги через МФЦ, документ по результатам муниципальной услуги направляется в МФЦ, если иной способ его получения не указан заявителем.

3.8.7. В случае признания жилого помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом специалист Отдела в 5-дневный срок со дня издания постановления Администрации направляет в письменной форме 1 экземпляр заключения Комиссии и копию постановления Администрации в орган государственного жилищного надзора (муниципального жилищного контроля) по месту нахождения такого помещения или дома.

В случае признания жилого помещения непригодным для проживания вследствие наличия вредного воздействия факторов среды обитания, представляющих особую опасность для жизни и здоровья человека, либо представляющих угрозу разрушения здания по причине его аварийного состояния или по основаниям, предусмотренное пунктом 3.8.1 настоящего административного Регламента, направляется в соответствующий федеральный орган исполнительной власти, орган исполнительной власти Тульской области, орган местного самоуправления, собственнику жилья и заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем оформления заключения Комиссии.

3.8.8. Максимальный срок выполнения данной административной процедуры - семь рабочих дней со дня составления заключения Комиссии о признании помещения пригодным (непригодным) для постоянного проживания.

3.8.9. Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю 1 экземпляра заключения Комиссии и (или) копии постановления Администрации.

3.8.10. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является подпись заявителя о получении документов или уведомление о вручении почтового отправления о признании помещения пригодным (непригодным) для постоянного проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом. 

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги, положений данного административного регламента.   

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав и законных интересов лиц, которым предоставляется муниципальная услуга, принятие решений и подготовку ответов на обращения лиц, которым предоставляется муниципальная услуга, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.

4.3. Периодичность проведения проверок может носить плановый, тематический и внеплановый характер. 

4.4.  Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановыми. Внеплановая проверка проводится в порядке и форме, установленной требованиями действующего законодательства. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.5.  По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации». 
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) администрации, должностных

лиц, муниципальных служащих,  а также многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, их работников

5.1. Жалоба подается в Администрацию в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

5.2. Жалоба должна содержать:

а) наименование Администрации, должностного лица Администрации либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество (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 (за исключением случая, когда жалоба направляется способом, указанным в подпункте «в» пункта 5.5 Административного регламента);

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, его должностного лица либо муниципального служащего;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решениями и действиями (бездействием) Администрации, его должностного лица либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы, подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.3. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

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

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

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.4. Прием жалоб в письменной форме осуществляется Администрацией по месту ее расположения.

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

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

5.5. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

б) федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

в) государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Тульской области»;

г) портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными служащими (далее - система досудебного обжалования), с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

5.6. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.5 Административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.7. Жалоба, порядок представления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) Администрации, ее должностного лица либо муниципальных служащих, рассматривается Администрацией.

5.8. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, осуществляющего  муниципальную услугу, должностных лиц органа предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных служащих при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном настоящей статьей, либо в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.
5.9. Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр). При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в Администрацию в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и Администрацией (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги многофункциональным центром рассматривается в соответствии с Административным регламентом Администрации, заключившей соглашение о взаимодействии.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в Администрации.

5.10. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование представления заявителем документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Тульской области для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Тульской области для предоставления муниципальной услуги;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены законодательством Российской Федерации, Тульской области;

е) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Тульской области;

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

з) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 2.2.3 настоящего Регламента. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг". 
5.11. В Администрации определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица, которые обеспечивают прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями Административного регламента;

5.12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.13. Администрация обеспечивает:

а) оснащение мест приема жалоб;

б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации и ее должностных лиц посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на ее официальном сайте, на порталах государственных и муниципальных услуг (функций);

в) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации и ее должностных лиц, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

г) заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления многофункциональными центрами приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб.

5.14. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены Администрацией.

В случае обжалования отказа Администрации, ее должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.15. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Администрация принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта Администрации.

При удовлетворении жалобы Администрация принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации, Тульской области.

а) В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.16 настоящего Регламента, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, осуществляющей функции по предоставлению муниципальных услуг, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения или муниципальной услуги. 
б) В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.16 настоящего Регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 
5.16. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

В случае если жалоба была направлена способом, указанным в подпункте "г" пункта 5.5 Административного регламента, ответ заявителю направляется посредством системы досудебного обжалования.

5.17. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование Администрации, рассмотревшей жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) ее должностного лица, принявшего решение по жалобе;

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

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

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

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

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.18. Администрация отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

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

- наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента;

- признание жалобы необоснованной (решения и действия (бездействие) признаны законными, отсутствует нарушение прав заявителя).

5.19. Не дает ответ на жалобу в случае, если в жалобе не указаны фамилия заявителя или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю.

5.20. Оставляет жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщает заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом, если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

5.21. Сообщает заявителю, что текст жалобы не поддается прочтению, и не дает ответ на жалобу заявителю, если жалоба не поддается прочтению.

5.22. Принимает решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по конкретному вопросу, уведомляет гражданина об этом, если ранее жалобы заявителя направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу, по ним заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу и в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства.

5.23. Сообщает заявителю о невозможности дать ответ по существу жалобы, если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.24. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.25. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с настоящим Административным регламентом, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
 Приложение 1 
                                                                                    к административному регламенту 
Справочная информация о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах, адресах электронной почты, многофункциональных центров и организаций, участвующих в предоставлении услуги

1. Администрация МО Чернский район (отдел строительства, дорожной деятельности и ЖКХ администрации МО Чернский район)

Адрес: 301090  Тульская область, п. Чернь, ул. Карла Маркса, д.31

а) График работы Администрации:

понедельник – четверг с 9.00 до 18.00

пятница с 9.00 до 17.00

перерыв с 13.00 до 13.48 

выходной день суббота, воскресенье

Адрес электронной почты администрации: ased_mo_chern@tularegion.ru
Телефоны (приемная): 8(48756) 2-12-06, факс 2-17-91 

б) График работы Отдела:

понедельник – четверг с 9.00 до 18.00

пятница с 9.00 до 17.00

 перерыв с 13.00 до 13.48 

выходной день суббота, воскресенье

Прием граждан и индивидуальных предпринимателей ведется в приемные дни: вторник, четверг с 10.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00. Прием юридических лиц -  ежедневно.

Адрес электронной почты Отдела:   gkh.chern@tularegion.org 
Телефоны: 8(48756) 2-11-09.

Адрес официального сайта МО Чернский район в информационно-телекоммуникационной сети общего пользования «Интернет» (далее – Интернет-сайт):  https://chern.tularegion.ru
Адрес Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций): www.gosuslugi.ru
Адрес Портала государственных и муниципальных услуг Тульской области: www.gosuslugi71.ru
2. Место нахождения офисов многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, с которым заключено соглашение о взаимодействии:

 Адрес  МФЦ: 301090  Тульская область, п. Чернь, ул. Карла Маркса, д. 31

Адрес электронной почты: mfc.chern@tularegion.ru 
Телефон: 8-910-075-58-20

График работы МФЦ: 

	Понедельник
	с 8.00 до 18.00, без перерыва 

	Вторник
	с 8.00 до 20.00, без перерыва 

	Среда
	с 8.00 до 18.00, без перерыва 

	Четверг
	с 8.00 до 20.00, без перерыва 

	Пятница
	с 8.00 до 18.00, без перерыва 

	Суббота
	с 9.00 до 16.00, без перерыва 

	Воскресенье
	выходной день


Приложение № 2

к административному регламенту

Главе администрации муниципального образования _________________________________
Ф.И.О. (наименование) заявителя

__________________________________
зарегистрированного (юридический адрес) по адресу: ____________________________________________________________________
Тел.______________________________
Заявление

Прошу признать помещение по адресу: _______________________

____________________________, жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции непригодным (пригодным) для постоянного проживания (нужное подчеркнуть) в связи _______________________________________

(указывается причина и основания)

Дата. Подпись.

(м.п.  - для юридических лиц)

                         
Приложение 3

к административному регламенту 
АКТ
обследования помещения
 N ___________________                                                                                 _______________________

                                                                                                                                             (дата)

 ____________________________________________________________________________________

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

   Межведомственная комиссия, назначенная ______________________________________________

 ____________________________________________________________________________________,

(кем назначена, наименование федерального органа исполнительной власти,  органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органа  местного самоуправления, дата, номер решения о созыве комиссии)

 в составе председателя ________________________________________________________________

(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 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

 __________________________________  __________________________________

              (подпись)                                                                          (ф.и.о.)

 Члены межведомственной комиссии

 __________________________________  __________________________________

              (подпись)                                                                          (ф.и.о.)

 __________________________________  __________________________________

              (подпись)                                                                         (ф.и.о.)

 __________________________________  __________________________________

              (подпись)                                                                         (ф.и.о.)

 __________________________________  __________________________________

              (подпись)                                                                          (ф.и.о.)

 

Приложение 4 

к административному регламенту 
ЗАКЛЮЧЕНИЕ
об оценке соответствия помещения (многоквартирного дома) требованиям,
установленным в Положении о признании помещения жилым помещением,
жилого помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома
аварийным и подлежащим сносу или реконструкции
 N __________________                                                                                            __________________

                                                                                                                                                    (дата)

 ____________________________________________________________________________________

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

    Межведомственная          комиссия,          назначенная

 ___________________________________________________________________________________,

 (кем назначена, наименование федерального органа исполнительной власти,

   органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органа

     местного самоуправления, дата, номер решения о созыве комиссии)

 в составе председателя _____________________________________________________________

                                                                   (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 (многоквартирного дома) требованиям,    установленным в Положении о признании помещения жилым помещением,   жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома  аварийным и подлежащим сносу или реконструкции)

 Приложение к заключению:

 а) перечень рассмотренных документов;

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

 в) перечень других материалов, запрошенных межведомственной комиссией;

 г) особое мнение членов межведомственной комиссии:

 __________________________________________________________________________________.

 Председатель межведомственной комиссии

 __________________________________ __________________________________

              (подпись)                                                           (ф.и.о.)

 Члены межведомственной комиссии

 __________________________________  __________________________________

              (подпись)                                                           (ф.и.о.)

 __________________________________  __________________________________

              (подпись)                                                             (ф.и.о.)

  

 

     

Приложение  5 

к административному регламенту 

Признание в установленном порядке в муниципальном и частом жилом фонде помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции 
 Блок-схема предоставления муниципальной услуги

	Прием и регистрация заявления 

и прилагаемых к нему обосновывающих документов заявителя

	

	Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов ответственным лицом 

(секретарем межведомственной комиссии). 

По результатам рассмотрения принимается одно из следующих решений:

	

	
[image: image1]Работа межведомственной комиссии
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[image: image3]Приостановление предоставления муниципальной услуги для устранения причин приостановления
	 
	Отказ в предоставлении 

муниципальной услуги

	 
	
	
	
	 

	
	
	 
	 

	
	
	Устранение причин 

приостановления
	 

	
	
	

	Составление акта обследования помещения (в случае принятия комиссией решения о необходимости проведения обследования) и составление комиссией на основании выводов и рекомендаций, указанных в акте, заключения
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	Составление комиссией заключения о признании жилого помещения соответствующим (не соответствующим) и пригодным (непригодным) для проживания и признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции
	

	
	

	Подготовка проекта решения органа местного самоуправления и его подписание руководителем
	

	
	

	Передача по одному экземпляру решения, акта и заключения заявителю

и собственнику
	


Приложение № 6  

к административному регламенту

УВЕДОМЛЕНИЕ ОБ ОТКАЗЕ В ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ

Настоящим подтверждается, что при приеме запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги «Признание в установленном порядке в муниципальном и частом жилом фонде помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции», были выявлены следующие основания для отказа в приеме документов:

а) поступление заявления об оказании муниципальной услуги от лица, не имеющего полномочий на обращение;

б) не предоставление или неполное предоставление заявителем документов (копий документов), необходимых для оказания муниципальной услуги;

в) представление заявителем неправильно оформленных документов, содержащих неполные сведения, а также утративших юридическую силу документов;

г) отсутствие в заявлении адреса, по которому необходимо направить уведомление о результатах рассмотрения заявления.

 (нужное подчеркнуть)

В связи с изложенным принято решение об ОТКАЗЕ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Специалист УМФЦ или

администрации МО Чернский район _______ (подпись) __________ (ФИО)

                                                                                             _______________ Дата

Корешок к уведомлению

Государственное бюджетное учреждение Тульской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»

Уведомление об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги «Признание в установленном порядке в муниципальном и частом жилом фонде помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»

получил _________ подпись___________ (ФИО) _______________ Дата
