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АДМИНИСТРАЦИЯ

ТЕРНЕЙСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПРИМОРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
02 октября 2018 года                           пгт. Терней                                                  № 526 

Об утверждении административного регламента администрации Тернейского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Признание помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим 

сносу или реконструкции»
В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 01.12.2014 № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов», Постановлением Правительства Российской Федерации от 09.06.2016 № 516 «Об утверждении Правил осуществления взаимодействия в электронной форме граждан (физических лиц) и организаций с органами государственной власти, органами местного самоуправления, с организациями, осуществляющими в соответствии с федеральными законами отдельные публичные полномочия», Постановлением администрации Тернейского муниципального района от 19.01.2016 № 10 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и Правил проведения экспертизы и утверждения проектов административных регламентов», администрация Тернейского муниципального района
 ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент администрации Тернейского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Признание помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции» (прилагается).

2. Постановление администрации Тернейского муниципального района от 18.11.2016 № 363 Об утверждении административного регламента администрации Тернейского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Признание в установленном порядке жилых помещений муниципального жилищного фонда непригодными для проживания» считать утратившим силу.

3. Отделу организационной работы, муниципальной службы и кадров администрации Тернейского муниципального района (Голубева) разместить постановление на официальном сайте администрации Тернейского муниципального района в сети Интернет.

4. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возлагаю на заместителя главы администрации Тернейского муниципального района В.В. Василенко.

И.о. главы Тернейского муниципального района                                     Е.П. Курашкина
	УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Тернейского муниципального района

от 02.10.2018 № 526 


Административный регламент администрации Тернейского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Признание помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»

I. Общие положения

1. Предмет регулирования административного регламента

1.1.
Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Признание помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции» (далее – Регламент, муниципальная услуга), устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, сроки и последовательность административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок, формы контроля за исполнением Регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Тернейского муниципального района (далее Администрация, структурное подразделение Администрации) предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего Администрации.

2. Круг заявителей

2.1.
Муниципальная услуга предоставляется собственникам, правообладателям или гражданам (нанимателям) жилых помещений. 

От имени заявителя могут выступать их представители, полномочия которых оформляются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

3.1.
Место нахождения, контактные данные Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ), в которых организуется предоставление муниципальной услуги, приведены в Приложении № 1 к настоящему Регламенту. 

3.2.
Информирование о порядке предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

1) при личном обращении заявителя непосредственно в Администрацию;

2) при личном обращении в МФЦ, расположенных на территории Приморского края, информация о которых размещена в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте www.mfc-25.ru, в случае если муниципальная услуга предоставляется МФЦ или с его участием, в соответствии с соглашением о взаимодействии между МФЦ и Администрацией;

3) с использованием средств телефонной, почтовой связи;

4) на Интернет-сайте;

5) с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - единый портал) (www.gosuslugi.ru).

Сведения о местах нахождения, почтовых адресах, контактных телефонах, адресах электронной почты, графике работы Администрации расположены на официальном сайте Администрации его версии, доступной для лиц со стойкими нарушениями функции зрения. 

Сведения о месте нахождения, графике работы, адресе электронной почты, контактных телефонах МФЦ расположены на сайте www.mfc-25.гu. 

3.3.
В информационно-телекоммуникационных сетях, доступ к которым не ограничен определенным кругом лиц (включая сеть Интернет), в том числе на Интернет-сайте и на альтернативных версиях сайтов, а также на Едином портале и на информационных стендах Администрации размещается следующая информация:

место нахождение, график работы структурных подразделений Администрации, адрес Интернет-сайта;

адрес электронной почты Администрации, структурных подразделений Администрации;

номера телефонов структурных подразделений Администрации, извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

перечень документов, представляемых заявителем (уполномоченным представителем), а также требования, предъявляемые к этим документам;

образец заявления на предоставление муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок предоставления муниципальной услуги;

порядок подачи и рассмотрения жалобы;

блок-схема предоставления муниципальной услуги Приложение № 4 к настоящему Регламенту.

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги, о порядке подачи и рассмотрении жалобы может быть получена на личном приеме, в МФЦ, в информационно-телекоммуникационных сетях, доступ к которым не ограничен определенным кругом лиц (включая сеть Интернет), в том числе с использованием Единого портала, а также с использованием почтовой, телефонной связи.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

4.
Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга: «Признание помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции».

5.
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

5.1.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией Тернейского муниципального района, в лице отдела жизнеобеспечения и развития инфраструктуры (далее структурное подразделение Администрации).

5.2.
Организация предоставления муниципальной услуги осуществляется в том числе через МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и Администрацией.

5.3.
Администрации, непосредственно предоставляющей муниципальную услугу и организациям, участвующим в предоставлении муниципальной услуги запрещено 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.

6.
Описание результатов предоставления муниципальной услуги

6.1.
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1)
принятие постановления Администрации о признании:

- помещения жилым помещением,

- жилого помещения пригодным для проживания граждан,

- жилого помещения непригодным для проживания граждан,

- многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу,

- многоквартирного дома аварийным и подлежащим реконструкции. 

2)
мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги в виде уведомления с указанием причин отказа.

7.
Срок предоставления муниципальной услуги

7.1.
Срок предоставления муниципальной услуги составляет 65 дней со дня поступления заявления и документов, предусмотренных пунктом 9.1 административного регламента в структурное подразделение Администрации.

7.2.
В случае непредставления заявителем документов, предусмотренных настоящим регламентом, и невозможности их истребования в рамках межведомственного информационного взаимодействия срок предоставления муниципальной услуги (мотивированного отказа в предоставлении услуги) составляет 45 дней со дня поступления заявления в структурное подразделение Администрации.

8.
Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

8.1.
Список нормативных актов, в соответствии с которыми осуществляется оказание муниципальной услуги, приведен в Приложении № 2 к Регламенту.

9.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги. 

9.1.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно (документы, указанные в настоящем пункте, могут быть предоставлены в оригинале, копии, заверенной нотариально или копии с предъявлением оригинала):

а) 
документ, удостоверяющий личность заявителя или документ, удостоверяющий личность представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя);

б) 
документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя);

в) 
заявление о признании помещения жилым помещением или жилого помещения непригодным для проживания и (или) многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции (Приложение № 3);

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

д) 
проект реконструкции нежилого помещения (в отношении нежилого помещения для признания его в дальнейшем жилым);

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

ж) 
заключение проектно-изыскательской организации по результатам обследования элементов ограждающих и несущих конструкций жилого помещения), необходимых для принятия решения о признании жилого помещения соответствующим (не соответствующим) установленным требованиям.

Дополнительно, по усмотрению заявителя, могут быть представлены заявления, письма, жалобы граждан на неудовлетворительные условия проживания. 

При личном обращении заявителя (представителя заявителя) с заявлением о предоставлении муниципальной услуги и (или) за получением результата муниципальной услуги предъявляется документ, удостоверяющий личность соответственно заявителя или представителя заявителя. Данный документ предъявляется заявителем (представителем заявителя) для удостоверения личности заявителя (представителя заявителя) и для сличения данных содержащихся в заявлении, и возвращается владельцу в день их приема.

9.2.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

а) 
сведения из Единого государственного реестра недвижимости;

б) 
технический паспорт жилого помещения, а для нежилых помещений - технический план;

в) 
заключения (акты) соответствующих органов государственного надзора (контроля) в случае, если представление указанных документов является необходимым для принятия решения о признании жилого помещения соответствующим (не соответствующим) установленным в Положении требованиям.

9.3.
В случае если документы, указанные в пункте 9.2. не представлены заявителем по собственной инициативе, Администрация или МФЦ  (в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и Администрацией запрашивают сведения, содержащиеся в данных документах, самостоятельно в рамках межведомственного информационного взаимодействия, в том числе в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ) и подключаемых к ней региональных СМЭВ. 

Запрещено требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий (согласований), представление или осуществление которых не предусмотрено настоящим Регламентом, в том числе информацию, которая находится в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении  муниципальной услуги (далее – органов участвующих в предоставлении услуги).

10.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

10.1.
Основаниями для отказа в прием документов являются: 

а) 
отсутствие документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя (в случае обращения уполномоченного представителя заявителя);

б) 
обращение представителя заявителя, у которого отсутствуют полномочия обращения за муниципальной услугой, определенные в представленной им доверенности;

в) 
текст, представленного заявителем заявления не поддается прочтению, исполнен карандашом, имеет подчистки и исправления, не заверенные в установленном порядке.

При личном обращении заявителя специалист, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявителя о наличии оснований для отказа в приеме документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

11.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

11.1.
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

а) 
заявитель не является собственником, правообладателем или нанимателем жилого помещения;

б) 
представление заявителем неполного пакета документов, предусмотренных пунктом 9 настоящего регламента, и невозможность их истребования в рамках межведомственного информационного взаимодействия; 

в) 
представление заявителем копий документов, указанных в пункте 9.1 настоящего регламента, не заверенных надлежащим образом, в случае направления заявления и документов почтовым отправлением;

г)
поступление в Управление ответа органа, предоставляющего государственные услуги, органа, предоставляющего муниципальную услугу, подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций всех организационно-правовых форм, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, иных государственных органов, органов местного самоуправления, осуществляющих исполнительно-распорядительные полномочия, многофункциональных центров, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги; отказ в предоставлении муниципальной услуги по указанному основанию допускается в случае, если Управление после получения указанного ответа уведомило заявителя о получении такого ответа, предложило заявителю представить документы и (или) информацию, необходимые для предоставления муниципальной услуги, и не получило от заявителя такие документы и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления;

д) 
недостоверность сведений, содержащихся в документах, представленных заявителем;

е) 
подача заявления с документами представителем заявителя, не подтвердившим свои полномочия на подачу заявления с документами;

ж) 
отсутствие указанного заявителем в заявлении жилого помещения (многоквартирного дома), в отношении которого должно быть принято решение о признании жилого помещения соответствующим (не соответствующим) требованиям, установленным в Положении.

12.
Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

13.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не превышает 15 минут.

14.
Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги 

14.1.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поданное заявителем при личном обращении в Администрацию или МФЦ, регистрируется в день обращения заявителя. При этом продолжительность приема при личном обращении заявителя не должна превышать 15 минут.

15.
Требовании к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, 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, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

15.1.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия структурного подразделения Администрации, фамилий, имен, отчеств, наименований должностных лиц Администрации.

15.2.
Для предоставления муниципальной услуги оборудован зал ожидания, оснащенный стульями и столами для заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги, а также бланками заявления и ручкой для письма.

15.3.
Информационные стенды размещаются в помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, на видных, доступных для каждого заявителя местах. Информационные стенды выполнены в едином стиле с общим оформлением помещения. На информационных стендах размещена информация по вопросам получения разрешения, образцами и перечнем документов, предоставляемых для получения разрешения. Для удобства заявителей допускается дублирование информации на нескольких информационных стендах.

15.4.
Рабочие места специалистов отдела оборудуются телефоном, факсом, копировальным аппаратом, компьютером и другой оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.

15.5.
Помещения, информационные стенды, зал ожидания, места для заполнения заявлений должны соответствовать требованиям к доступности для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

16.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги

16.1.
Показателями доступности и качества муниципальной услуги определяются как выполнение Администрацией взятых на себя обязательств по предоставлению муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления и оцениваются следующим образом: 

а) 
доступность: 

% (доля) заявителей (представителей заявителя), ожидающих получения муниципальной услуги в очереди не более 15 минут, - 100 процентов; 

% (доля) заявителей (представителей заявителя), удовлетворенных полнотой и доступностью информации о порядке предоставления муниципальной услуги, - 90 процентов; 

% (доля) заявителей (представителей заявителя), для которых доступна информация о получении муниципальной услуги с использованием информационно-телекоммуникационных сетей, доступ к которым не ограничен определенным кругом лиц (включая сеть Интернет), - 100 процентов; 

% (доля) случаев предоставления муниципальной услуги в установленные сроки со дня поступления заявки - 100 процентов; 

% (доля) заявителей (представителей заявителя), имеющих доступ к получению муниципальной услуги по принципу «одного окна» по месту пребывания, в том числе в МФЦ – 90 процентов;

б) 
качество: 

% (доля) заявителей (представителей заявителя), удовлетворенных качеством информирования о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронном виде - 90 процентов; 

% (доля) заявителей (представителей заявителя), удовлетворенных качеством предоставления муниципальной услуги, - 90 процентов. 

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

17. 
Исчерпывающий перечень административных процедур

17.1.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием заявления и документов, их регистрация и передача в уполномоченный орган (далее по тексту – «Прием»);

б) рассмотрение документов и принятие решения в отношении поданного пакета документов (далее по тексту – «Рассмотрение документов»);

в) подготовка и подписание проекта мотивированного отказа (в виде уведомления) в предоставлении муниципальной услуги (далее – «Подготовка и подписание проекта отказа»);

г) рассмотрение пакета документов на межведомственной комиссии (далее – «Работа межведомственной комиссии»);

д) подготовка и подписание проекта заключения межведомственной комиссии (далее – «Подготовка и подписание проекта заключения»);

е) подготовка и подписание проекта распоряжения Администрации;

ж) выдача результата муниципальной услуги (далее по тексту – «Выдача»).

Последовательность действий при выполнении административных процедур отражена в блок-схеме (Приложение № 4). Описание каждой административной процедуры, в том числе содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения, критерии принятия решений; результат административной процедуры и порядок передачи результата, который может совпадать с основанием для начала выполнения  следующей административной процедуры; сведения о должностном лице, ответственном за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры приведено в Приложении № 5.

18.
Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

18.1.
Для получения муниципальной услуги в электронной форме заявителям предоставляется возможность направить заявление о предоставлении муниципальной услуги через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) путем заполнения формы, которая соответствует требованиям Федерального закона от 27.07. 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», с приложением отсканированных копий документов, указанных в пунктах 9 административного регламента.

Заявитель выбирает удобный для него способ получения результата муниципальной услуги и указывает его в заявлении: в форме электронного документа, почтой или получить его лично. Заявление подлежит регистрации с присвоением порядкового номера. По номеру заявления можно проследить статус предоставления муниципальной услуги: принято от заявителя; передано в ведомство; услуга не предоставлена (гражданин не явился в соответствии с назначенной очередью); исполнено. Получение результата предоставления муниципальной услуги согласно форме, указанной в заявлении.

19.
Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ

19.1. В соответствии с заключенным соглашением о взаимодействии между уполномоченным МФЦ (далее – УМФЦ) и уполномоченным органом, об организации предоставления муниципальной услуги, МФЦ осуществляет следующие административные процедуры:

1) Информирование (консультация) по порядку предоставления муниципальной услуги;

2) Прием и регистрация запроса и документов от заявителя для получения муниципальной услуги;

3) Составление и выдача заявителям документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги.

19.2. Осуществление административной процедуры «Информирование (консультация) по порядку предоставления муниципальной услуги». 

19.2.1. Административную процедуру «Информирование (консультация) по порядку предоставления муниципальной услуги» осуществляет специалист МФЦ. Специалист МФЦ обеспечивает информационную поддержку заявителей при личном обращении заявителя в МФЦ, в организации, привлекаемых к реализации функций МФЦ (далее – привлекаемые организации) или при обращении в центр телефонного обслуживания УМФЦ по следующим вопросам:

· срок предоставления муниципальной услуги;

· информацию о дополнительных (сопутствующих) услугах, а также об услугах, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, размерах и порядке их оплаты;

· порядок обжалования действий (бездействия), а также решений органов, предоставляющих муниципальную услугу, муниципальных служащих, МФЦ, работников МФЦ;

· информацию о предусмотренной законодательством Российской Федерации ответственности должностных лиц органов, предоставляющих муниципальную услугу, работников МФЦ, работников привлекаемых организаций, за нарушение порядка предоставления муниципальной услуги;

· информацию о порядке возмещения вреда, причиненного заявителю в результате ненадлежащего исполнения либо неисполнения МФЦ или его работниками, а также привлекаемыми организациями или их работниками обязанностей, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

· режим работы и адреса иных МФЦ и привлекаемых организаций, находящихся на территории субъекта Российской Федерации;

· иную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги, за исключением вопросов, предполагающим правовую экспертизу пакета документов или правовую оценку обращения.

19.3. Осуществление административной процедуры «Прием и регистрация запроса и документов».

19.3.1. Административную процедуру «Прием и регистрация запроса и документов» осуществляет специалист МФЦ, ответственный за прием и регистрацию запроса и документов (далее – специалист приема МФЦ).

19.3.2. При личном обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги, специалист приема МФЦ, принимающий заявление и необходимые документы, должен удостовериться в личности заявителя (представителя заявителя). Специалист приема МФЦ, проверяет документы, предоставленные заявителем, на полноту и соответствие требованиям, установленным настоящим административным регламентом:

1) в случае наличия оснований для отказа в приеме документов, определенных в пункте 10 настоящего административного регламента, уведомляет заявителя о возможности получения отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2) если заявитель настаивает на приеме документов, специалист приема МФЦ делает в расписке отметку «принято по требованию».

 19.3.3. Специалист приема МФЦ создает и регистрирует обращение в электронном виде с использованием автоматизированной информационной системы МФЦ (далее – АИС МФЦ). Специалист приема МФЦ формирует и распечатывает 1 (один) экземпляр заявления, в случае отсутствия такого у заявителя, в соответствии с требованиями настоящего административного регламента, содержащего, в том числе, отметку (штамп) с указанием наименования МФЦ, где оно было принято, даты регистрации в АИС МФЦ, своей должности, ФИО, и предлагает заявителю самостоятельно проверить информацию, указанную в заявлении, и расписаться.

19.3.4. Специалист приема МФЦ формирует и распечатывает 1 (один) экземпляр расписки о приеме документов, содержащей перечень представленных заявителем документов, с указанием формы их предоставления (оригинал или копия), количества экземпляров и даты их представления, подписывает, предлагает заявителю самостоятельно проверить информацию, указанную в расписке и расписаться, после чего создает электронные образы подписанного заявления, представленных заявителем документов (сканирует документы в форме, которой они были предоставлены заявителем в соответствии с требованиями административных регламентов) и расписки, подписанной заявителем. Заявление, документы, представленные заявителем, и расписка после сканирования возвращаются заявителю.

19.3.5. Принятые у заявителя документы, заявление и расписка передаются в электронном виде в уполномоченный орган по защищенным каналам связи.  Не подлежат сканированию и передаются на бумажных носителях документы, предоставленные заявителем, объем которых превышает 20 листов и (или) прошитые, пронумерованные, скрепленные печатью, в том числе:

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

б) заключение проектно-изыскательской организации по результатам обследования элементов ограждающих и несущих конструкций жилого помещения), необходимых для принятия решения о признании жилого помещения соответствующим (не соответствующим) установленным требованиям;

в) заключения (акты) соответствующих органов государственного надзора (контроля) в случае, если представление указанных документов является необходимым для принятия решения о признании жилого помещения соответствующим (не соответствующим) установленным в Положении требованиям).

19.4. Осуществление административной процедуры «Составление и выдача заявителям документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги».

19.4.1. Административную процедуру «Составление и выдача заявителям документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги» осуществляет специалист МФЦ, ответственный за выдачу результата предоставления муниципальной услуги (далее – уполномоченный специалист МФЦ). 

19.4.2. При личном обращении заявителя за получением результата муниципальной услуги, уполномоченный специалист МФЦ, должен удостовериться в личности заявителя (представителя заявителя).

19.4.3. Уполномоченный специалист МФЦ, осуществляет составление, заверение и выдачу документов на бумажных носителях, подтверждающих содержание электронных документов, при этом уполномоченный специалист МФЦ при подготовке экземпляра электронного документа на бумажном носителе, направленного по результатам предоставления муниципальной услуги, обеспечивает:

1) проверку действительности электронной подписи должностного лица уполномоченного органа, подписавшего электронный документ, полученный МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги;

2) изготовление, заверение экземпляра электронного документа на бумажном носителе с использованием печати МФЦ (в предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях - печати с изображением Государственного герба Российской Федерации);  

3) учет выдачи экземпляров электронных документов на бумажном носителе.

19.4.4. Уполномоченный специалист МФЦ, передает документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, заявителю (или его представителю) и предлагает заявителю ознакомиться с ними. 

19.5. В соответствии с заключенным соглашением о взаимодействии между УМФЦ и уполномоченным органом, и если иное не предусмотрено федеральным законом, на МФЦ может быть возложена функция по обработке информации из информационных систем уполномоченного органа, и составление и заверение выписок полученных из информационных систем уполномоченного органа, том числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, и выдачу заявителям на основании такой информации документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из указанных информационных систем, в соответствии с требованиями, установленными Правительством Российской Федерации. И если иное не предусмотрено правилами организации деятельности многофункциональных центров, утверждаемыми Правительством Российской Федерации, составленные на бумажном носителе и заверенные МФЦ выписки из информационных систем органов, предоставляющих муниципальные услуги, приравниваются к выпискам из информационных систем на бумажном носителе, составленным самим органом, предоставляющим муниципальные услуги.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

20.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением должностными лицами положений настоящего административного регламента, а также принятием ими решений.

20.1.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решение, действие (бездействие) структурного подразделения Администрации, должностного лица Администрации.

20.2.
Ответственность должностных лиц Администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

20.2.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами Администрации положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений, осуществляется начальником структурного подразделения Администрации, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

20.3. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

20.3.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей или их представителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей или их представителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

20.3.2. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы структурного подразделения Администрации) и внеплановыми (в связи с обращениями граждан, юридических лиц и представителей либо получением информации о нарушениях прав заявителей в процессе предоставления муниципальной услуги), комплексными (в ходе проверки рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги) либо тематическими (в ходе проверки рассматриваются отдельные вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги).

20.3.3. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся ежеквартально.

20.3.4. Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся в случае поступления жалоб на полноту и качество предоставления муниципальной услуги и осуществляются на основании распоряжения администрации Тернейского муниципального района.

20.3.5. По результатам контроля при выявлении допущенных нарушений начальник структурного подразделения Администрации принимает решение об их устранении и меры по наложению соответствующих дисциплинарных взысканий, а также подготовке предложений по изменению положений настоящего административного регламента.

20.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

20.4.1. Для осуществления со своей стороны контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения имеют право направлять индивидуальные или коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию порядка предоставления муниципальной услуги, в том числе по вопросам упрощения административных процедур и повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги с использованием средств телефонной и почтовой связи, а также на Интернет-сайт Администрации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

21.1.
Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

21.1.1.
Решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, (должностного лица, муниципального служащего) принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.

21.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

21.2.1. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования, установленный настоящим разделом, применяется ко всем административным процедурам, перечисленным в разделе III настоящего регламента, в том числе заявитель вправе обратиться с жалобой в случае нарушения срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;  нарушения срока предоставления муниципальной услуги; требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, правовыми актами Тернейского муниципального района для предоставления муниципальной услуги); отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, нормативными правовыми актами Тернейского муниципального района для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Приморского края, правовыми актами Тернейского муниципального района; затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, правовыми актами Тернейского муниципального района; отказа в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений; нарушения срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги; приостановления предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Приморского края, правовыми актами Тернейского муниципального района. 

21.3.
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба заявителя на решения, действия (бездействие) Администрации или должностного лица, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

21.4.
Жалоба должна содержать:

1)
наименование отдела администрации Тернейского муниципального района, предоставляющей муниципальную услугу, либо должностного лица, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2)
фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

4)
доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу либо должностного лица.

21.5.
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

21.6.
Жалоба заявителя подлежит регистрации в течение 3 дней со дня поступления в Администрацию.

21.7.
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.

21.8.
В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

21.9.
Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

21.9.1. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы посредством письменного, либо устного обращения, а также на Интернет-сайте (http://primorsky.ru/authorities/local-government/terneisky) по электронной почте: e-mail: obch_ter@mail.primorye.ru.

21.10. Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.

21.10.1. Жалоба может быть подана в структурное подразделение Администрации, предоставляющее муниципальную услугу, в письменной форме на бумажном носителе по адресу: п. Терней, ул. Ивановская, д.2. каб. № 21, Администрации, в том числе по электронной почте: obch_ter@mail.primorye.ru или через МФЦ по адресу: Приморский край, п. Терней ул. Ивановская, д. 2а; график работы: вторник-пятница с 9:00 до 18:00 без перерыва на обед, суббота с 9:00-13:00, за исключением выходного дня – воскресенья, понедельника и праздничных дней; телефон: 8 (42374) 31-0-16; адрес электронной почты: mfc-ter@mail.ru

21.10.2. Жалоба на решения, принятые начальником структурного подразделения Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена заявителем в Администрацию по адресу: Приморский край, п. Терней ул. Ивановская, д.2, а также в электронном виде.

21.10.3. Жалоба может быть принята при личном приёме заявителя.

21.10.4. Личный приём проводится Главой Администрации по адресу: Приморский край, п. Терней ул. Ивановская, д.2, день приёма: каждый вторник   с 14:00 до 16:00, по предварительной записи по понедельникам с 08:30 до 12:00 по телефону приёмной Главы Администрации 31-4-01; или направляется сообщение по электронной почте (obch_ter@mail.primorye.ru).

21.10.5. С информацией о порядке записи на личный приём Главы Администрации, о графике личного приёма, адресе местонахождения должностных лиц заявитель может ознакомиться на официальном сайте Администрацию в сети Интернет (http://primorsky.ru/authorities/local-government/terneisky).

21.11. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1)
жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

2)
в удовлетворении жалобы отказывается.

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

21.13. В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействия) и решения должностных лиц Администрации, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, Глава Администрации принимает меры по привлечению к ответственности виновных должностных лиц.

21.14. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренные статьей 5.63 КоАП РФ, Глава Администрации незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры Тернейского района.

Приложение № 1

к Регламенту

Справочная информация о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах, адресах электронной почты, органа, предоставляющего муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг

	1. 
	Отдел жизнеобеспечения и развития инфраструктуры администрации 

Тернейского муниципального района

	
	
	(наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу)

	
	1.1.
	Место нахождения органа, предоставляющего муниципальную услугу:

	
	
	п. Терней, ул. Ивановская, 2, каб. № 21

	
	
	

	
	1.2.
	График работы органа, предоставляющего муниципальную услугу: 

	
	
	Понедельник:
	с 8-30 до 17-30

	
	
	Вторник:
	с 8-30 до 17-30

	
	
	Среда:
	с 8-30 до 17-30

	
	
	Четверг:
	с 8-30 до 17-30

	
	
	Пятница:
	с 8-30 до 17-30

	
	
	Суббота:
	выходной

	
	
	Воскресенье:
	выходной

	
	1.3.

1.4.
	График приема заявителей:

Понедельник: с 8-30 до 17-30

Вторник: с 8-30 до 17-30

Среда: с 8-30 до 17-30  

Четверг: с 8-30 до 17-30

Пятница: с 8-30 до 17-30

Суббота: выходной
Воскресенье: выходной
Контактный телефон органа, предоставляющего муниципальную услугу:

	
	
	8(42374)31 440

	
	
	

	
	1.5.
	Официальный сайт органа, предоставляющего муниципальную услугу, расположен в информационно-телекоммуникационной сети Интернет по адресу:

	
	
	http://primorsky.ru/authorities/local-government/terneisky

	
	
	

	
	1.5
	Адрес электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу:

	
	
	gkxkubik@mail.ru

	
	

	2. 
	Многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг,  Приморского края (далее – МФЦ)

	
	
	

	
	2.1.
	Перечень МФЦ, расположенных на территории Приморского края,  места их нахождения и графики работы размещены на официальном Портале сети МФЦ Приморского края, расположенном в информационно-телекоммуникационной сети Интернет по адресу:

	
	
	www.mfc-25.ru

	
	2.2.
	Единый телефон сети МФЦ, расположенных на территории Приморского края:

	
	
	8(423)201-01-56

	
	2.3.
	Адрес электронной почты:

	
	
	info@mfc-25.ru


Приложение № 2

к Регламенту

Список нормативных актов, в соответствии с которыми осуществляется оказание муниципальной услуги

1. Конституция Российской Федерации;

2. Гражданский кодекс Российской Федерации; 

3. Жилищный кодекс Российской Федерации

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

5. Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

6. Постановление Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции» (далее - Постановление Правительства РФ)

7. Устав Тернейского муниципального района;

8. Постановление администрации Тернейского муниципального района от 19.01.2016 № 10 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и Правил проведения экспертизы и утверждения проектов административных регламентов»;
Постановление администрации Тернейского муниципального района от 03.02.2016 № 17 «О межведомственной комиссии по признанию помещения жилым помещением, жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания граждан и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции при администрации Тернейского муниципального района».

Приложение № 3

к Регламенту

В межведомственную комиссию 

       ________________________________________                           

от _____________________________________

          (ФИО/наименование юр. лица)

________________________________________

проживающего (находящегося) по адресу:

________________________________________

________________________________________

Телефон: ______________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу признать жилое помещение (помещение, многоквартирный дом), расположенное по адресу_______________________________________________________,


	
	пригодным для проживания

	
	непригодным для проживания

	
	жилым помещением

	
	аварийным и подлежащим сносу

	
	аварийным и подлежащим реконструкции


К заявлению прилагаются*

1. ________________________________________________________________________
2. ________________________________________________________________________
3. Дополнительные документы  ______________________________________________
Способ получения результата муниципальной услуги*:

Лично ___________________________________ 

                (МФЦ / Администрация)

почтовым отправлением ___________________

                       (почтовый адрес)

электронной почтой ______________________

                 (адрес электронной почты)

Заявитель _______________________ ___________________

                  (Ф.И.О.)             (подпись)

«___" __________ 20__ г.

М.П.

*В случае подачи заявления и документов через МФЦ заявитель не указывает перечень прилагаемых к заявлению документов и способ получения муниципальной услуги
Приложение № 4

к Регламенту

Блок-схема по предоставлению муниципальной услуги «Признание помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»

┌─────────────────┐   ┌──────────────┐  ┌──────────────┐   ┌──────────────┐

│Поступление      │   │Поступление   │  │Поступление   │   │Поступление   │

│заявления о      │   │заявления о   │  │заявления о   │   │заявления о   │

│предоставлении   │   │предоставлении│  │предоставлении│   │предоставлении│

│муниципальной    │   │муниципальной │  │муниципальной │   │муниципальной │

│услуги в         │   │услуги в      │  │услуги в      │   │услуги через  │

│администрацию ТМР│   │администрацию │  │администрацию │   │Единый портал │

│лично            │   │ТМР по почте  │  │ТМР через МФЦ │   │              │

│                 │   │              │  │              │   │              │

└─────────────────┘   └──────────────┘  └──────────────┘   └──────────────┘

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│       Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги       │

│             (администрации ТМР; МФЦ; Единый портал)                     │

└────────────────────────────────────┬────────────────────────────────────┘

                                     │

                                     V

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│ Направление заявления о предоставлении муниципальной услуги с пакетом   │

│ документов главе администрации ТМР либо заместителю главы администрации │

│ ТМР (МФЦ; Единый портал)                                                │

└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

┌─────────────────────────────────────┐ ┌─────────────────────────────────┐

│При наличии оснований для отказа в   │ │При отсутствии оснований для     │

│признании помещения жилым помещением,│ │отказа в признании помещения     │

│жилого помещения непригодным для     │ │жилым помещением, жилого         │

│проживания и многоквартирного дома   │ │помещения непригодным для        │

│аварийным и подлежащим сносу или     │ │проживания и многоквартирного    │

│реконструкции                        │ │дома аварийным и подлежащим      │

│                                     │ │сносу или реконструкции          │

└─────────────────────────────────────┘ └─────────────────────────────────┘

 │
                                 │

                    V                                     V
┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│ Направление заявления о предоставлении муниципальной услуги с пакетом   │

│ документов в отдел жизнеобеспечения и развития инфраструктуры           │

│ администрации ТМР                                                       │

└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

                                     │ 

                                     V    

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│        Проверка документов о предоставлении муниципальной услуги        │

│(отдел жизнеобеспечения и развития инфраструктуры администрации ТМР)     │

└────────────────────────────────────┬────────────────────────────────────┘

                                     │ 

                                     V

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│      Формирование и направление межведомственных запросов в органы      │

│государственной власти, органы местного самоуправления, либо организации,│

│   подведомственные органу государственной власти или органу местного    │

│    самоуправления, участвующие в предоставлении муниципальной услуги    │

│ (отдел жизнеобеспечения и развития инфраструктуры администрации ТМР)    │

└─────────────────┬─────────────────────────────────────┬─────────────────┘

                  │                                     │

                  V                                     V

┌───────────────────────────────────┐ ┌───────────────────────────────────┐

│При наличии оснований для отказа в │ │При отсутствии оснований для отказа│

│предоставлении муниципальной услуги│ │в предоставлении муниципальной     │

│                                   │ │услуги                             │

└─────────────────┬─────────────────┘ └─────────────────┬─────────────────┘

                  │                                     │

                  V                                     V

┌───────────────────────────────────┐ ┌───────────────────────────────────┐

│Подготовка уведомления об отказе в │ │Подготовка проекта постановления   │

│предоставлении муниципальной услуги│ │администрации Тернейского          │

│с указанием причин отказа и        │ │муниципального района о признании  │

│передача указанного письма на      │ │помещения жилым помещением, жилого │

│подпись главе администрации ТМР    │ │помещения непригодным для          │

│либо заместителю главы             │ │проживания и многоквартирного дома │

│администрации ТМР (отдел           │ │аварийным и подлежащим сносу или   │

│жизнеобеспечения и развития        │ │реконструкции (далее–постановление)│

│инфраструктуры администрации ТМР)  │ │(отдел жизнеобеспечения и развития │

│                                   │ │инфраструктуры администрации ТМР   │
                   

└─────────────────┬─────────────────┘ └─────────────────┬─────────────────┘

                  │                                     │

                  V                                     V

┌───────────────────────────────────┐ ┌───────────────────────────────────┐

│Направление заявителю уведомления  │ │Предоставление проекта             │

│об отказе в предоставлении         │ │постановления на согласование      │

│муниципальной услуги с указанием   │ │соответствующим структурным        │

│причин отказа (администрация ТМР;  │ │подразделениям администрации       │

│МФЦ)                               │ │Тернейского муниципального района  │

│                                   │ │и заместителю главы администрации  │

│                                   │ │Тернейского муниципального района, │

│                                   │ │курирующего отдел жизнеобеспечения │

│                                   │ │и развития инфраструктуры          │

│                                   │ │администрации ТМР                  │

└─────────────────┬─────────────────┘ └─────────────────┬─────────────────┘

                  │                                     │

                  V                                     V

┌───────────────────────────────────┐ ┌───────────────────────────────────┐

│При наличии оснований для отказа   │ │При отсутствии оснований для отказа│

│в признании помещения жилого       │ │в предоставлении муниципальной     │

│помещения непригодным для          │ │услуги                             │

│проживания и многоквартирного дома │ │                                   │

│аварийным и подлежащим сносу или   │ │                                   │

│реконструкции                      │ │                                   │

└─────────────────┬─────────────────┘ └─────────────────┬─────────────────┘

                  │                                     │

                  V                                     V

┌───────────────────────────────────┐ ┌───────────────────────────────────┐

│Подготовка уведомления об отказе в │ │Подписание постановления           │

│предоставлении муниципальной услуги│ │администрации ТМР                  │

│с указанием причин отказа и        │ │главой администрации Тернейского   │

│передача указанного письма на      │ │муниципального района              │

│подпись главе администрации ТМР    │ │                                   │

│муниципального района              │ │                                   │

│(отдел жизнеобеспечения и          │ │                                   │

│развития инфраструктуры            │ │                                   │

│администрации ТМР)                 │ │                                   │

└───────────────────────────────────┘ └───────────────────────────────────┘

                  │                                     │

                  V                                     V

┌───────────────────────────────────┐ ┌───────────────────────────────────┐

│Направление заявителю уведомления  │ │Информирование заявителя           │

│об отказе в предоставлении         │ │(представителя заявителя) о        │

│муниципальной услуги с указанием   │ │принятом решении по телефону (если │

│причин отказа (отдел               │ │в заявлении указан контактный      │

│жизнеобеспечения и развития        │ │телефон)или направление письменного│

│инфраструктуры администрации ТМР)  │ │уведомления (отдел жизнеобеспечения│

│                                   │ │и развития инфраструктуры          │

│                                   │ │администрации ТМР; МФЦ)            │

└───────────────────────────────────┘ └─────────────────┬─────────────────┘

                                                        │

                                                        V

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│          Выдача заявителю (представителю заявителя) под подпись         │

│        в регистрационном журнале одного экземпляра постановления,       │

│       либо направление их по почте в том числе по электронной почте     │

│            (отдел жизнеобеспечения и развития инфраструктуры            │

│                          администрации ТМР; МФЦ)                        │

└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

Приложение № 5

к Регламенту

Последовательность и сроки выполнения

административных процедур

1. Последовательность действий по предоставлению заявителю муниципальной услуги «Признание помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции» включает в себя следующие административные процедуры:
а) прием заявления и документов, их регистрация и передача в уполномоченный орган (далее по тексту – «Прием»);
б) рассмотрение документов и принятие решения в отношении поданного пакета документов (далее по тексту – «Рассмотрение документов»);
в) подготовка и подписание проекта мотивированного отказа (в виде уведомления) в предоставлении муниципальной услуги (далее – «Подготовка и подписание проекта отказа»);
г) рассмотрение пакета документов на межведомственной комиссии (далее – «Работа межведомственной комиссии»);
д) подготовка и подписание проекта заключения межведомственной комиссии (далее – «Подготовка и подписание проекта заключения»);
е) подготовка и подписание проекта постановления Администрации;
ж) выдача результата муниципальной услуги (далее по тексту – «Выдача»).
При предоставлении муниципальной услуги взаимодействие Администрации с иными организациями осуществляется в порядке, предусмотренном действующим законодательством.
Прием заявления и документов, их регистрация и передача.
Основанием для начала административной процедуры «Прием» является письменное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) с приложением документов, указанных в пункте 9 раздела II настоящего регламента и с указанием способа получения муниципальной услуги.
Специалист, ответственный за прием документов, проверяет соответствие представленных документов (оригиналы и их копии) установленным требованиям, убеждаясь, что:
- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;
- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием мест их нахождения;
- фамилии, имена и отчества (последний - при наличии) физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;
- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов или иных неоговоренных в них исправлений;
- документы не исполнены карандашом;
- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
Специалист, ответственный за прием документов, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Сличив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии, инициалов, даты.
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в административном регламенте, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист, ответственный за прием документов, заполняет самостоятельно в программно-техническом комплексе (с последующим предоставлением на подпись заявителю) или помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.
В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, специалист, ответственный за прием документов, оформляет расписку в 2-х экземплярах о приеме документов. В расписке, в том числе указываются:
а) порядковый номер, присвоенный при регистрации заявления, Ф.И.О. заявителя, наименование муниципальной услуги, дата представления документов;
б) перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;
в) количество экземпляров каждого из представленных документов (подлинных экземпляров и их копий), количество листов в каждом экземпляре документа;
г) срок предоставления муниципальной услуги;
д) фамилия и инициалы специалиста, принявшего документы и осуществившего регистрацию их в программно-техническом комплексе Многофункционального центра, а также его подпись;
е) телефон, по которому заявитель в течение срока предоставления муниципальной услуги может узнать о стадии рассмотрения документов и времени, оставшемся до ее завершения;
ж) дата и подпись заявителя.
Специалист, ответственный за прием документов, передает заявителю первый экземпляр расписки, второй экземпляр помещает в дело предоставленных документов.
Специалист, ответственный за прием документов, фиксирует факт приема документов в программно-техническом комплексе, формирует пакет документов и передает его должностному лицу уполномоченного органа (руководителю) для рассмотрения и определения исполнителя, ответственного за проверку оснований для предоставления или отказа в предоставлении муниципальной услуги и подготовку результата муниципальной услуги (далее - секретарь межведомственной комиссии).
При поступлении документов в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая единый портал государственных и муниципальных услуг, расписка в течение рабочего дня, следующего за днем получения документов, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному заявителем.
Административная процедура «Прием» заканчивается передачей пакета документов в уполномоченный орган, предоставляющий муниципальную услугу, в срок 1 рабочий день.
Результатом административной процедуры является прием заявления и пакета документов от заявителя и его передача должностному лицу.

2. Должностное лицо, уполномоченное для определения исполнителя, ответственного за подготовку результата муниципальной услуги, не позднее следующего рабочего дня с момента регистрации пакета документов:
а) рассматривает документы, принятые от заявителя;

б) определяет специалиста, ответственного за подготовку результата муниципальной услуги (секретарь межведомственной комиссии);

в) направляет документы, принятые от заявителя, на исполнение.

Результатом административной процедуры является направление пакета документов специалисту, ответственному за подготовку результата муниципальной услуги, в срок не позднее следующего дня за днем рассмотрения пакета документов должностным лицом, уполномоченным для определения ответственного за подготовку результата муниципальной услуги.
3. Рассмотрение документов и принятие решения в отношении поданного пакета документов.
Основанием для начала административной процедуры «Рассмотрение документов» является получение секретарем межведомственной комиссии документов от должностного лица уполномоченного органа.
Специалист, ответственный за подготовку результата муниципальной услуги (секретарь межведомственной комиссии):
а) заносит в книгу регистрации заявление заявителя о признании в установленном порядке жилых помещений муниципального жилищного фонда непригодными для проживания на территории Тернейского муниципального района, запись о принятом заявлении и пакете документов;
б) проводит проверку оснований для предоставления или отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- документы представлены в соответствии с перечнем документов, предусмотренными пунктом 9 административного регламента;
- предоставление муниципальной услуги входит в компетенцию Администрации.
Максимальное время выполнения административных действий по проведению экспертизы документов, установлению оснований для предоставления или отказа в предоставлении муниципальной услуги не может превышать 5 рабочих дней.
При рассмотрении документов заявителя секретарь межведомственной комиссии в срок до 5 дней определяет:
- перечень дополнительных документов (заключения соответствующих органов государственного контроля и надзора, заключение проектно-изыскательской организации по результатам обследования элементов, ограждающих и несущих конструкций жилого помещения, акт государственной жилищной инспекции субъекта Российской Федерации о результатах, проведенных в отношении жилого помещения мероприятий по контролю), необходимых для принятия решения о признании жилого помещения соответствующим (несоответствующим) установленным в настоящем Положении требованиям.
В случае соответствия документов установленным законодательством Российской Федерации и настоящим регламентом требованиям, специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, передает их на рассмотрение межведомственной комиссии.
Результатом административной процедуры является передача пакета документов на рассмотрение межведомственной комиссии.
4. Подготовка и подписание проекта мотивированного отказа (в виде уведомления) в предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры «Подготовка и подписание проекта отказа» является установление оснований, указанных в подпункте 11 административного регламента.
В случае, если специалистом, ответственным за подготовку результата муниципальной услуги, при проверке оснований для предоставления или отказа в предоставлении муниципальной услуги установлены основания, указанные в подпункте 11 административного регламента, то принимается решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Секретарем межведомственной комиссии в течение пяти дней подготавливается мотивированный отказ (в виде уведомления) в предоставлении муниципальной услуги, уведомление подписывается уполномоченном лицом и доводится до заявителя в срок не более тридцати календарных дней с момента регистрации заявления с прилагаемым пакетом документов.
Результатом административной процедуры является подписание мотивированного отказа (в виде уведомления) в предоставлении муниципальной услуги.
5. Рассмотрение пакета документов на межведомственной комиссии.
Основанием для начала административной процедуры «Работа межведомственной комиссии» является поступление пакета документов на рассмотрение комиссии.
Для признания помещения жилым помещением, пригодным (непригодным) для проживания граждан, а также многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции на территории Тернейского муниципального района создана межведомственная комиссия, порядок работы которой утвержден постановлением администрации Тернейского района от 03.02.2016 № 17 «О межведомственной комиссии по признанию помещения жилым помещением, жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания граждан и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции при администрации Тернейского муниципального района», которая при принятии решения руководствуется требованиями, установленными Положением о признании жилого помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, утвержденным Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 № 47.
К работе в комиссии привлекается с правом совещательного голоса собственник жилого помещения (уполномоченное им лицо), а в необходимых случаях - эксперты, в установленном порядке аттестованные на право подготовки заключений экспертизы проектной документации и (или) результатов инженерных изысканий с правом решающего голоса.
Секретарем межведомственной комиссии назначается дата с извещением всех членов комиссии о проведении заседания межведомственной комиссии.
Межведомственная комиссия на заседании рассматривает представленные секретарем комиссии заявления с предлагающимися к нему документами и принимает решение (в виде заключения), либо решение о проведении дополнительного обследования.
В случае, если в ходе работы комиссия приняла решение назначить дополнительные обследования и испытания в целях проведения необходимых уточнений, результаты которых приобщаются к документам, ранее представленным на рассмотрение, комиссией определяется состав привлекаемых экспертов проектно-изыскательских организаций, исходя из причин, по которым жилое помещение может быть признано нежилым, либо для оценки возможности признания пригодным для проживания реконструированного ранее нежилого помещения. Участники обследования и заявители оповещаются секретарем межведомственной комиссии о дне выезда в день принятия решения о проведении обследования помещения.
Дополнительное обследование помещения проводится в течение двух рабочих дней со дня назначения дополнительного обследования.

В случае обследования помещения межведомственная комиссия в течение 5 дней составляет в 3 экземплярах акт обследования помещения по форме, утвержденной Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 № 47.
В случае, если комиссией принято решение основываться только на результатах, изложенных в заключении специализированной организации, обследование помещения не производится.
По результатам работы межведомственная комиссия принимает одно из следующих решений:
о соответствии помещения требованиям, предъявляемым к жилому помещению, и его пригодности для проживания;
о выявлении оснований для признания помещения подлежащим капитальному ремонту, реконструкции или перепланировки (при необходимости с технико-экономическим обоснованием) с целью приведения, утраченных в процессе эксплуатации характеристик жилого помещения;
о выявлении оснований для признания помещения непригодным для проживания;
о выявлении оснований для признания многоквартирного дома аварийным и подлежащим реконструкции.
Решение принимается большинством голосов членов межведомственной комиссии и оформляется в виде заключения и протокола заседания межведомственной комиссии. Если число голосов «за» и «против» при принятии решения равно, решающим является голос председателя комиссии. В случае несогласия с принятым решением члены межведомственной комиссии вправе выразить свое особое мнение в письменной форме и приложить его к заключению.
Результатом административной процедуры является принятие решения межведомственной комиссией.
6. Подготовка и подписание проекта заключения межведомственной комиссии.
Основанием для начала административной процедуры «Подготовка и подписание проекта заключения» является поступление проекта заключения межведомственной комиссии должностному лицу, ответственному за подписание проекта.
По результатам работы комиссии секретарь межведомственной комиссии на основании представленных документов в течение 5 дней составляет в 3 экземплярах:
а) заключение о признании жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания по форме, утвержденной Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 № 47;
б) акт обследования помещения (в случае принятия комиссией решения о необходимости проведения обследования).
Заключение составляется комиссией на основании выводов и рекомендаций, указанных в акте (рекомендованная форма акта обследования утверждена Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 № 47). При этом признание комиссией многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу может основываться только на результатах, изложенных в заключении специализированной организации, проводящей обследование.
Должностное лицо, уполномоченное на подписание проекта заключения (председатель межведомственной комиссии, члены межведомственной комиссии), в течение трех рабочих дней подписывают проект заключения межведомственной комиссии.
Результатом административной процедуры является подписание заключения межведомственной комиссии.
7. Подготовка и подписание проекта постановления администрации Тернейского района.
Основанием для начала административной процедуры «Подготовка и подписание проекта постановления» является поступление проекта постановления руководителю, ответственному за подписание проекта.
На основании заключения межведомственной комиссии администрация Тернейского района принимает решение (в виде постановления) 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). Секретарь комиссии в течение трех рабочих дней с момента получения заключения межведомственной комиссии готовит проект постановления и направляет на согласование, а далее проект поступает на подпись главе Тернейского муниципального района.
После подписания постановление регистрируется специалистом, ответственным за отправку исходящей корреспонденции. Должностным лицом, ответственным за регистрацию, является уполномоченное лицо, выполняющее функции по приему и отправке корреспонденции.
После регистрации, постановление и заключение передается специалистом, ответственным по приему и отправке корреспонденции, специалисту, ответственному за выдачу результата муниципальной услуги, в порядке делопроизводства.
Результатом административной процедуры является передача постановления специалисту, ответственному за выдачу результата муниципальной услуги.
8. Выдача результата муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры «Выдача» является получение результата муниципальной услуги специалистом, ответственным за выдачу результата предоставления муниципальной услуги.
Должностным лицом, ответственным за выдачу результата предоставления муниципальной услуги, является специалист, уполномоченный выдавать результаты предоставления муниципальной услуги.
Если в заявлении о предоставлении муниципальной услуги выбран способ получения результата лично, специалист, ответственный за выдачу результата предоставления муниципальной услуги, при обращении заявителя за получением результата, устанавливает личность заявителя, полномочия представителя заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность; принимает у заявителя расписку, полученную при обращении за услугой, регистрирует обращение заявителя в программно-техническом комплексе.
Специалист, ответственный за выдачу результата предоставления муниципальной услуги, передает решение (в виде заключения) и постановление заявителю (или его представителю), либо мотивированный отказ (в виде уведомления) в предоставлении услуги. Заявитель расписывается в получении указанных документов на экземпляре расписки (роспись и дата получения).
Если в заявлении о предоставлении муниципальной услуги выбран способ получения результата по почте, специалист, ответственный за выдачу результата предоставления муниципальной услуги, отправляет решение (в виде заключения) и постановление, либо мотивированный отказ (в виде уведомления) в предоставлении услуги заявителю заказным письмом по указанному в заявлении адресу не позднее, чем через три рабочих дня.
В случае обращения заявителя с использованием электронной почты, результат услуги в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица, направляется на адрес электронной почты заявителя.
В случае неполучения заявителем результата услуги лично в течение 3-х дней с момента поступления результата муниципальной услуги специалист, ответственный за выдачу документов, направляет по почте по указанному в заявлении адресу письменное уведомление о необходимости получить результат услуги с указанием срока возможности такого получения (в течение 30 дней). В случае, если по истечении срока, указанного в уведомлении, заявитель не обращается за результатом услуги, специалист, ответственный за выдачу результатов предоставления муниципальной услуги, передает результат услуги на хранение в архив уполномоченного органа.
9. Фиксация результатов предоставления муниципальной услуги.
Датой предоставления муниципальной услуги считается дата поступления результата муниципальной услуги специалисту, ответственному за выдачу результата муниципальной услуги заявителю.
