
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«Признание помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»
пос. Красная Поляна
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I Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной   услуги «Признание помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги – Признание жилых помещений пригодными (непригодными) для проживания жилого дома, многоквартирного дома аварийным и подлежащем сносу или реконструкции (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) должностных лиц Администрации.
1.2. Муниципальная услуга исполняется  специалистом  администрации Краснополянского   сельского совета (далее – Специалист). 

1.3. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации («Российская газета» 21.01.2009г. №7);

- Жилищный кодекс Российской Федерации, № 188- ФЗ от 29. 12. 2004 года (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, №1 (часть1), ст.14, «Российская газета», №1, 12.01.2005, «Парламентская газета», №7-8, 15.01.2005г.);

- Федеральный Закон № 131 – ФЗ от 6.10.2003 года «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, №40, ст.3822, «парламентская газета», №186 08.10.2003, «Российская газета» №202, 08.10.2003г.) 
-  Федеральный Закон  №59–ФЗ от 20.05.2006 года «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Постановление Правительства РФ № 47 от 28.01.2006 года «Об утверждении положения о признании помещения жилым помещением, непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»(Собрание законодательства РФ», 06.02.2006, № 6, ст.702, «Российская газета», №28, 10.02.2006);

-  Уставом муниципального образования «Краснополянский сельский совет Новосергиевского района Оренбургской области».(обнародовано дата )
1.4. Конечный результат муниципальной услуги.

Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является Постановление Главы муниципального образования Краснополянский сельсовет Новосергиевского района Оренбургской области с приложением заключения межведомственной  комиссии или отказ в предоставлении муниципальной услуги.
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1.5. Заявителями на получение муниципальной услуги являются:

-собственники помещений, 
-граждане (наниматели) 

-органы, уполномоченные на проведение государственного контроля и надзора.
1.6. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с: 
- ГУП Оренбургской области «Областной центр инвентаризации и оценки недвижимости» Новосергиевский филиал;
- филиалом Федерального государственного бюджетного учреждения  «Федеральная   кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Оренбургской области межрайонный отдел №2.
1.7.Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.
2. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги.

2.1. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной услуги.

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам об исполнении муниципальной услуги, является открытой  и общедоступной.

Информирование о правилах исполнения муниципальной услуги включает в себя информирование непосредственно у Специалиста, а также с использованием средств телефонной, и почтовой связи, электронной почты, средств массовой информации, на информационном стенде.

  2.1.1. Информация о месте нахождения и графике работы исполняющего муниципальную услугу.

      Адрес: 461211, Оренбургской области, Новосергиевского района, посёлок Красная Поляна, улица Солнечная, 1. 
Телефон: 8(35339)9-54-32
Председатель Комиссии находится по адресу: 461224, Оренбургской области, Новосергиевского района, посёлок Красная Поляна, улица Солнечная, 1., Телефон: 8(35339)9-54-32 
Адрес электронной почты: kpsovet@mail.ru..
График приема заявителей:

Понедельник   с 09.00 до 17.00.

Вторник           с 09.00 до 17.00.

Среда               с 09.00 до 17.00.

Четверг            с 09.00 до 17.00.

Пятница           с 09.00 до  17.00.

Перерыв на обед с  13.00 до 14.00. Суббота, воскресенье–выходные дни.
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Сведения о месте нахождения и графике работы должностных лиц, номерах телефонов для справок, адресах электронной почты размещаются в средствах массовой информации, на информационном стенде (приложение №1  к Административному регламенту). 

2.1.2. Порядок получения заявителями информации (консультаций) по вопросам исполнения муниципальной услуги.

2.1.2.1. Для получения информации (консультации) о процедуре исполнения муниципальной услуги (в том числе о ходе исполнения услуги) заявители могут обратиться:

- в устном виде на личном приеме или посредством телефонной связи к ответственному специалисту;

- в письменном  виде почтой или по электронной почте.

2.1.2.2. Информирование (консультирование) производится по вопросам исполнения муниципальной услуги, в том числе:

- перечня документов, необходимых для осуществления муниципальной услуги;

- времени приема заявителей и выдачи документов;
 - оснований для отказа;

-порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

2.1.2.3. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение информации о ходе исполнения муниципальной услуги, обратившись в установленном порядке в устном виде посредством телефонной связи или личного посещения, а также в письменном виде.

2.1.2.4. Основными требованиями к информированию (консультированию) заинтересованных лиц являются:
- достоверность и полнота информирования об исполнении муниципальной функции;

- четкость в изложении информации: 

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

2.1.3.4. Индивидуальные письменные обращения заинтересованных лиц осуществляются путем почтовых отправлений, отправлений по электронной почте, либо предоставляются лично Специалисту.
Подготовка ответа на письменное обращение осуществляется в порядке и сроки, установленные Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

При подготовке ответа о ходе исполнения муниципальной функции учитывается установленный законодательством срок исполнения муниципальной функции.

Лицо, заинтересованное в получении информации об исполнении  муниципальной функции, в письменном обращении в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество, наименование юридического лица, 
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почтовый адрес (адрес электронной почты), по которому должен быть направлен ответ на поставленный вопрос.

В случае отсутствия в запросе названной выше информации, такое обращение вправе не рассматриваться.

 В случае, когда письменный запрос содержит вопросы, которые не входят в компетенцию Специалиста, либо для которых предусмотрен иной порядок предоставления информации, обратившемуся с запросом лицу направляется ответ, содержащий положения:

  - о невозможности предоставления сведений;

- о правах обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы.

2.1.4. Порядок, форма и место размещения информации об исполнении муниципальной функции.
2.1.4.1. Размещение информации о порядке исполнения муниципальной функции осуществляется путем размещения на официальном сайте www.Краснополянский.рф публикации информационных материалов в средствах массовой информации, использования информационных стендов.

2.1.4.3. На официальном сайте размещается настоящий Административный регламент, а также иная информация о порядке исполнения  муниципальной услуги.

2.2. Перечень оснований для приостановления, отказа в исполнении муниципальной услуги.
1) Обращение неправомочного лица;    

2) Отсутствие или  неполный  перечень документов;

3) Несоответствие представленных документов по форме и (или) содержанию нормам действующего законодательства;

4) Приостановление муниципальной услуги до приведения документов в соответствие, в случае, если представлен неполный перечень документов к заявлению – до представления документов, но не более 30 дней.                         

5) Отказ в исполнении муниципальной услуги может быть обжалован заявителем в судебном порядке.

2.3. Информация о перечне необходимых  документов, требуемых от заявителей, способах их получения от заявителей и порядке их предоставления.

2.3.1. Для рассмотрения вопроса о пригодности (непригодности) помещения для проживания и признания многоквартирного дома аварийным, заявитель представляет в комиссию вместе с заявлением следующие документы:

1. Копии правоустанавливающих документов на жилое помещение (по желанию заявителя, если эти документы заявитель предоставляет лично, то они должны быть нотариально заверены);
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2. План жилого помещения с его техническим паспортом (копии и оригинал), а для нежилого помещения - проект реконструкции нежилого помещения для признания его в дальнейшем жилым помещением (оригинал) (по желанию заявителя).

3. Для признания многоквартирного дома аварийным также представляется заключение специализированной организации, проводящей обследование этого дома (оригинал).

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

5. В случае если заявителем выступает орган, уполномоченный на проведение государственного контроля и надзора, в комиссию представляется заключение этого органа, после рассмотрения, которого комиссия предлагает собственнику помещения представить указанные документы.

2.4. Требования к помещениям, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги.
2.4.1. Помещения,  должны быть  обеспечены: 

- средствами пожаротушения;

- табличками с указанием номера кабинета,  наименования соответствующего структурного подразделения, фамилии, имени, отчества;
- местом для оформления документов (стол, стул, ручка),  расположено в холле;

-рабочее место специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, оборудовано телефоном, мебелью, набором оргтехники, позволяющим организовать предоставление муниципальной услуги в полном объёме. 

2.4.2. Показатели доступности  для лиц с ограниченными возможностями здоровья:

Вход в помещение администрации оборудован пандусом.

3. Административные процедуры.
3.1. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги. (Приложение №4 настоящего Регламента).
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1. Прием и рассмотрение заявления и прилагаемых к нему обосновывающих документов. Заявление подается в  администрацию Краснополянского  сельского совета лично заявителем на имя Главы администрации  Краснополянского сельсовета в произвольной форме с приложением комплекта документов, указанных в настоящем Регламенте.
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Поступившее заявление регистрируется в Журнале регистрации обращений юридических или физических лиц в соответствии с правилами делопроизводства.

Специалист проверяет:

- документ, удостоверяющий личность заявителя (полномочия его представителя);

- правильность заполнения заявления;

- комплектность прилагаемых к заявлению документов.

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении, специалист оказывает содействие в его заполнении.

При необходимости, предоставления дополнительных документов - определение перечня дополнительных документов (заключения соответствующих органов государственного контроля и надзора, заключение проектно-изыскательской организации по результатам обследования элементов ограждающих и несущих конструкций жилого помещения, акт государственной жилищной инспекции субъекта Российской Федерации о результатах проведенных в отношении жилого помещения мероприятий по контролю), необходимых для принятия решения о признании жилого помещения соответствующим (не соответствующим) установленным требованиям. Срок проведения процедуры составляет 30 мин. По просьбе заявителя, ему выдается расписка в получении документов и их перечень.

2. Созыв комиссии по оценке пригодности (непригодности) жилых помещений для постоянного проживания. 

Администрация Краснополянского сельского совета созывает комиссию для оценки жилых или не жилых  помещений жилищного фонда. В состав комиссии включаются представители администрации. Председателем комиссии является глава администрации сельского совета.
В состав  комиссии привлекаются в необходимых случаях - квалифицированные эксперты проектно-изыскательских организаций с правом решающего голоса.

Срок проведения процедуры составляет 10 дней.

3. Работа комиссии:

- Выезд комиссии в адрес Заявителя для составления Акта обследования помещения.

- Составление акта обследования помещения (в случае принятия комиссией решения о необходимости проведения обследования). Комиссия проводит оценку соответствия помещения установленным требованиям и признает жилое помещение пригодным (непригодным) для проживания, а также признает многоквартирный дом аварийным и подлежащим сносу или реконструкции.
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При оценке соответствия требованиям Постановления Правительства РФ от 28.01.2006 г. №47 «Об утверждении положения о признании помещения жилым помещением, непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции», находящегося в эксплуатации помещения установленным 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.
По результатам работы и рассмотрения, представленных документов межведомственная комиссия принимает одно из решений:

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

2) 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 

3) о продолжении процедуры оценки;

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

5) о признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу;

6) о признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим реконструкции.

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.

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

По окончании работы комиссия составляет в 3 экземплярах заключение о признании помещения пригодным (непригодным) для постоянного проживания по форме (согласно приложению № 2).
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В случае признания многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу договоры найма и аренды жилых помещений расторгаются в соответствии с законодательством. Договоры на жилые помещения, признанные непригодными для проживания, могут быть расторгнуты по требованию любой из сторон договора в судебном порядке в соответствии с законодательством.

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

- Составление комиссией на основании выводов и рекомендаций, указанных в акте, заключения о признании жилого помещения соответствующим (не соответствующим) установленным требованиям и пригодным (непригодным) для проживания (далее - заключение) и признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции. При этом признание комиссией многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу может основываться только на результатах, изложенных в заключении специализированной организации, проводящей обследование. Срок проведения процедуры составляет 10 дней.

4. Принятие органом местного самоуправления Постановления утверждающего итоги работы комиссии. В Постановлении утверждается принятое решение комиссии с приложением Заключения комиссии. Срок проведения процедуры составляет 5 дней.

 5. Передача экземпляра Постановления Заявителю. В случае если Заявителем является наниматель либо орган, уполномоченный на проведение государственного контроля и надзора, один экземпляр передается собственнику жилого помещения. Третий экземпляр остается в деле, сформированном комиссией. Срок выполнения процедуры составляет 3 дня.

3.1.2. Максимальный срок выполнения всех административных процедур составляет один месяц.
IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги



4.1. Порядок осуществления текущего контроля 
4.1.1.  Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами, принимающих участие в Комиссии, положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений Комиссией 
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осуществляются уполномоченными главой администрации Краснополянского сельсовета должностными лицами путем проведения периодических (не реже 1 раза в квартал) проверок.
4.2. Другие формы контроля   
4.2.1. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной
услуги включает в себя, помимо текущего контроля, проведения проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействия) и решения должностных лиц.
4.2.2. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных должностных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
4.2.3. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в процессе текущей деятельности Комиссии.
4.2.4. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.
5.  Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица

5.1. Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном порядке.
5.1.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействий Специалиста при исполнении муниципальной услуги в досудебном порядке.

Заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) на основании настоящего Административного регламента (далее – обращение), устно или письменно к главе муниципального образования «Новосергиевский район Оренбургской области, иным должностным лицам, осуществляющим контроль за исполнением муниципальной услуги.
Прием и рассмотрение обращений граждан осуществляется в соответствии действующим законодательством. 

5.2. Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги в судебном порядке.

Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц  в судебном порядке.
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Приложение №1
Специалист администрации муниципального образования Краснополянский сельсовет Новосергиевского района Оренбургской области.
      Адрес: 461211, Оренбургской области, Новосергиевского района, посёлок Красная Поляна, улица Солнечная,1. 
Телефон: 8(35339)9-54-32
Председатель Комиссии находится по адресу: 461224, Оренбургской области, Новосергиевского района, посёлок Красная Поляна, улица Солнечная, 1., Телефон/факс: 8(35339)9-54-32 
Адрес электронной почты:  kpsovet@mail.ru.
Адрес официального сайта:www.краснополянский.рф
График приема заявителей:
	Понедельник-пятница

Суббота, воскресенье
	9.00 – 17.00 (перерыв 13.00-14.00)
Выходные дни
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Приложение №2
ЗАКЛЮЧЕНИЕ

о признании жилого помещения пригодным (непригодным)

для постоянного проживания

N ________________________ _______________________________________________
                                                                                                         (дата)

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

Межведомственная комиссия, назначенная

__________________________________________________________________________,

 (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 _______________________________________________________

__________________________________________________________________________.
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(приводится обоснование принятого межведомственной комиссией, заключения об оценке соответствия помещения требованиям,  предъявляемым к жилому помещению, и о его пригодности (непригодности) для постоянного проживания.
Приложение к заключению:

а) перечень рассмотренных документов;

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

в) перечень   других   материалов,   запрошенных  межведомственной комиссией;

г) особое мнение членов межведомственной комиссии:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

Председатель межведомственной комиссии

    _____________________         ________________________________

               (подпись)                                                           (ф.и.о.)

Члены межведомственной комиссии

_____________________         ________________________________

                  (подпись)                                                            (ф.и.о.)

_____________________         ________________________________

                  (подпись)                                                            (ф.и.о.)

    _____________________         ________________________________

                 (подпись)                                                            (ф.и.о.)

 _____________________         ________________________________

                   (подпись)                                                            (ф.и.о.)
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Приложение №3
ФОРМА
А К Т

приёмки завершённых работ 

по переустройству и (или) перепланировке помещения


Межведомственная Комиссия Герасимовского  сельского совета, назначенная Постановлением администрации Герасимовского  сельского совета № ___ от _______г., составила настоящий акт приёмки выполненных работ по _______________________ ___________________________________________________________________помещения,

 (по переустройству и (или) перепланировке, реконструкции, реставрации и др.)
указанных в Уведомлении о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)
помещения в нежилое (жилое) помещение, выданного администрацией муниципального образования Герасимовский сельсовет Новосергиевского района Оренбургской области "____"___________________20____г. по адресу: __________________________________
принадлежащего ____________________________________________________________ 
                   (фамилия, имя, отчество, либо наименование юридического лица)
 на праве: ___________________________________________________________________
(право собственности, договор найма, аренды и т.д.)


Перечень выполненных работ:

_____________________________________________________________________________
(наименование работы, в соответствии с указанной в уведомлении)                             (оценка выполнения)

_____________________________________________________________________________________________
Решение комиссии:
Переустройство и (или) перепланировка, реконструкция, реставрация и иные работы в помещении, общей площадью ___________м2, расположенном по адресу: ________________________________________________________________ , принадлежащем ____________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, либо наименование юридического лица)
завершены. Помещение может использоваться в качестве: ____________________________________________________________________________.

	Председатель комиссии:


	___________________

	Члены комиссии:
	___________________
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Приложение №4

Блок-схема последовательности административных действий (процедур) 
	Прием и консультирование граждан 

	

	Прием и регистрация заявлений и представленных документов

	

	Выдача расписки в принятии соответствующих документов

	

	Созыв и работа межведомственной комиссии при Администрации

	

	Принятие комиссией решения и подготовка Постановления об утверждении решения;

	

	Направление заявителю Постановления об утверждении решения. 























































