УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

городского округа город Шахунья
от 20.06.2013 года  № 522
Административный регламент

администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области 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


1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Признание помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги, устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области по обеспечению своевременного и полного рассмотрения устных и письменных обращений заявителей, принятие по ним решений и направление ответов заявителям в установленный законодательством Российской Федерации срок, требований к порядку предоставления муниципальной услуги, административные процедуры и административные действия, а также формы контроля за исполнением Регламента и досудебный порядок обжалования решений и действий органа при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги, а также взаимодействие администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области с другими организациями по признанию помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции.


Настоящим Регламентом определен порядок признания жилых помещений муниципального жилищного фонда непригодными для проживания и многоквартирных домов аварийными и подлежащими сносу или реконструкции, а также признание частных жилых помещений непригодными для проживания, расположенных на территории городского округа город Шахунья Нижегородской области. Оценку жилых помещений муниципального жилищного фонда в городском округе город Шахунья осуществляет межведомственная комиссия по признанию помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции (далее – Комиссия). 
В процессе предоставления муниципальной услуги администрация городского округа город Шахунья Нижегородской области ответственная за предоставление муниципальной услуги взаимодействует с:

- Межведомственной комиссией;

- Территориальным отделом Управления Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека  по Нижегородской  области  в  городском округе город Шахунья,  Тоншаевском,  Тонкинском, Шарангском Ветлужском, Уренском районах;
- Филиалом ФГУЗ «Центр гигиены и эпидемиологии в Нижегородской области» в Шахунском, Тоншаевском, Тонкинском, Шарангском, Ветлужском, Уренском районах;

- Шахунским отделом Управления федеральной службы Государственной регистрации, кадастра и картографии по Нижегородской области;

- Отделом надзорной деятельности по городскому округу город Шахунья;

- Уренским Территориальным отделом Государственной жилищной инспекции Нижегородской области;

- Шахунским филиалом ГП НО «Нижтехинвентаризация».

1.2. Заявителями муниципальной услуги являются: физические и юридические лица, являющиеся собственниками помещений, наниматели жилых помещений, расположенных на территории муниципального образования городской округ город Шахунья, либо уполномоченные ими в установленном законом порядке лица, а также органы, уполномоченные на проведение государственного контроля и надзора по вопросам, отнесенным к их компетенции.

1.3. Муниципальную услугу предоставляет администрация городского округа город Шахунья Нижегородской  области (далее – Администрация) на основании поступивших обращений:

- при непосредственном посещении Администрации по адресу: г.Шахунья, Нижегородской области,  пл.Советская, д. 1,   

Часы работы:

понедельник – среда  8.00 – 17.00

пятница 8.00 – 16.00

четверг – неприемный день

суббота, воскресенье - выходные дни

перерыв 12.00 – 13.00;

- с использованием средств телефонной связи, тел. (8-83152) 2-63-91;

- с использованием почтовой связи по адресу: 606910, г.Шахунья, Нижегородской области,  пл.Советская, д. 1;

- с использованием электронной связи на официальный электронный адрес администрации городского округа город Шахунья: E-mail: official@adm.shh.nnov.ru
- посредством размещения в сети Интернет на официальный сайт администрации городского округа город Шахунья: www.shahadm.ru
Также граждане могут записаться на личный прием к главе администрации городского округа город Шахунья и первому заместителю главы администрации городского округа город Шахунья, который проводится каждый понедельник с 13-00 до 16-00, или обратиться с письменным заявлением на имя главы администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области.

II. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги «Признание помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным  и подлежащим сносу или реконструкции». 
2.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация городского округа город Шахунья Нижегородской области.

2.3. Конечным результатом исполнения Администрацией городского округа город Шахунья Нижегородской области муниципальной услуги является подготовка и направление заявителю заключения Комиссии, акта обследования жилого помещения, постановления администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области о дальнейшем использовании помещения, сроках отселения, в случае признания дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции или о признании необходимости проведения ремонтно-восстановительных работ в установленные сроки. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать тридцати дней со дня поступления заявления от заинтересованного лица.

При поступлении письменных обращений ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного обращения.

В случаях, если для предоставления муниципальной услуги необходимы проведение выездной проверки, истребование дополнительных материалов, либо принятие иных мер, срок ее исполнения может быть продлен главой администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области, но не более чем на 30 дней.

В этих целях секретарь Комиссии, не позднее чем за 3 дня до истечения срока предоставления услуги представляет на имя главы администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области служебную записку с обоснованием необходимости продления срока исполнения.

В случае получения разрешения о продлении срока исполнения услуги в адрес заявителя направляется уведомление с указанием (при необходимости) срока направления ответа на его обращение (промежуточный ответ).
Секретарь Комиссии, ответственный за исполнение поручения, подготавливает проект ответа заявителю, визирует его и направляет его на подпись главе администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области.
  2.5. Предоставление администрацией городского округа город Шахунья Нижегородской области муниципальной услуги «Признание помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции» осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами: 

-   Конституция Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации;
-  Федеральный Закон от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

-  Федеральный закон от 02.03.2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

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

- Закон Нижегородской области от 07.09.2007 года № 124-3 «О дополнительных гарантиях права граждан на обращение в Нижегородской области»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 года № 47 «Об утверждении положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)»;
-  Постановление администрации городского округа город Шахунья от 14.03.2013 года № 234 «Об утверждении Положения о межведомственной комиссии по признанию помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции для оценки жилых помещений муниципального жилищного фонда в городском округе город Шахунья»;
-  Положение о секторе жилищной политики администрации городского округа город Шахунья.

2.6. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги являются поступившее в письменной форме, в форме электронного документа или представленное на личном приеме обращение заявителя, а также обращение, поступившее с сопроводительным документом из других государственных органов для рассмотрения. Обращение может быть доставлено непосредственно заявителем, либо его представителем, направлено по почте, по факсу, по телеграфу, в форме электронного документа по электронной почте.


Для рассмотрения вопроса о пригодности (непригодности) помещения для проживания и признания многоквартирного дома аварийным заявитель в письменном обращении (заявлении) в обязательном порядке указывает фамилию, имя, отчество и должность соответствующего должностного лица, которому оно адресовано, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации обращения, документ, удостоверяющий личность гражданина (с приложением копии документа), изложение сути предложения, заявления, личную подпись заявителя и дату. Так же вместе с заявлением представляются необходимые в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами следующие документы:

- нотариально заверенные копии правоустанавливающих документов на жилое помещение;

- план жилого помещения с его техническим паспортом, а для нежилого помещения - проект реконструкции нежилого помещения для признания его в дальнейшем жилым помещением.

Для признания многоквартирного дома аварийным также представляется заключение специализированной организации, проводящей обследование этого дома.

По усмотрению заявителя также могут быть представлены иные документы, подтверждающие неудовлетворительные условия проживания.

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.

Обращение, направленное в форме электронного документа, должно содержать фамилию, имя, отчество должностного лица, которому оно адресовано, изложение существа обращения, фамилию, имя, отчество обращающегося, адрес электронной почты, если ответ на обращение должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме, и документ, удостоверяющий личность заявителя (с приложением копии документа). Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме, либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

2.7. Обращение заявителя не рассматривается по существу, в случае:


- представления неполного комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;


- предоставления недостоверной информации;

- в обращении заявителя в письменной форме или в форме электронного документа содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы или ответы в форме электронного документа и в обращении не приводятся новые доводы и обстоятельства, при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления и одному и тому же должностному лицу;


- по вопросам, содержащимся в обращении, имеется вступившее в законную силу судебное решение;


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


- в обращении не указаны фамилия, имя и отчество обратившегося заявителя и почтовый адрес для ответа;


-  от заявителя поступило заявление о прекращении рассмотрения обращения;


- текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;


- ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.


Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается заявителю, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.


В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в администрацию городского округа город Шахунья Нижегородской области или соответствующему должностному лицу.


2.8. Обращения, подлежат регистрации специалистом Администрации, ответственным за регистрацию входящей и исходящей корреспонденции, рассмотрению в установленном настоящим Регламентом порядке. 
2.9. Исполнение Администрацией муниципальной функции осуществляется на безвозмездной основе.

2.10. Срок ожидания заявителями в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 

2.11. Помещения, выделенные для осуществления муниципальной функции по  признанию жилых помещений муниципального жилищного фонда непригодными для проживания и многоквартирных домов аварийными и подлежащими сносу или реконструкции, должны соответствовать Санитарно–эпидемиологическим правилам и нормативам "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03".


Рабочие места членов Комиссии, осуществляющих рассмотрение обращений, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме.

Места ожидания личного приема должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

Получение информации и консультаций о процедуре предоставления муниципальной услуги производится в любое время с момента обращения заявителя путем использования средств телефонной связи, электронной почтой, личного посещения, иными способами обращения.


Информирование заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги, проводится путем:


- устного информирования;


- письменного информирования.


Индивидуальное устное информирование заявителя осуществляется секретарем Комиссии:


- при личном обращении;


- по телефону  (8-83152) 2-63-91.


Секретарь Комиссии, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Продолжительность телефонного разговора составляет не более 15 минут. Прием заявителей осуществляется секретарем Комиссии в порядке очередности.


Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя секретарь Комиссии осуществляет не более 15 минут.

   В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время,  секретарь может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое, удобное для заявителя время для устного консультирования.

   Секретарь Комиссии, осуществляющий прием и информирование, должен корректно и внимательного относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства.

   Индивидуальное письменное консультирование при обращении заявителя в Администрацию осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением.

  Ответ подписывается главой администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области.

  Ответ на обращение заявителя предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и должен содержать ответы на поставленные вопросы.

   Ответ направляется в письменном виде, почтой или электронной почтой в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.


При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется заявителю в течение 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения заявителя в администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области.

   При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги секретарь Комиссии сообщает информацию по следующим вопросам:

- о категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

- о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- о времени приема документов;

- о сроках предоставления муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействий) должностных лиц и муниципальных служащих, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного заявления, в том числе направленного в электронной форме.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требований к порядку их выполнения, в том числе особенностей выполнения административных процедур (действий) в электронной форме
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;

- рассмотрение заявления и прилагаемых к нему обосновывающих документов;

- подготовка к заседанию Комиссии;

- работа Комиссии по оценке пригодности (непригодности) жилых помещений для постоянного проживания;

- составление акта обследования помещения (в случае принятия Комиссией решения о необходимости проведения обследования);

- составление Комиссией заключения о признании жилого помещения соответствующим (несоответствующим) установленным в соответствии с действующим законодательством требованиям и пригодным (непригодным) для проживания;

- принятие уполномоченным должностным лицом решения по итогам работы Комиссии;

· передача заявителю заключения Комиссии и постановления Администрации.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении 1.

3.2. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов.

 Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в администрацию городского округа город Шахунья Нижегородской области с заявлением (согласно приложению 2) и необходимым пакетом документов в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Регламента.

Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист Администрации, ответственный за регистрацию входящей и исходящей корреспонденции.                                                                                                                                      
Заявление представляется заявителем в одном экземпляре лично или через представителя при предъявлении документа, удостоверяющего личность. По желанию заявителя заявление может быть представлено в двух экземплярах, один из которых возвращается заявителю с отметкой  специалиста  о приеме заявления.

В случае ненадлежащего оформления заявления, несоответствия прилагаемых документов документам, указанным в заявлении, отсутствия у лица полномочий на подачу заявления специалист  возвращает заявление и прилагаемые к нему документы заявителю и разъясняет ему причины возврата. По желанию заявителя причины возврата специалист указывает письменно на заявлении. 

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 день. 

3.3. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов.
Основанием для начала административной процедуры является переданные на рассмотрение заявление и прилагаемые к нему документы в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Регламента.

Ответственным за выполнение административной процедуры является секретарь Комиссии. 

Секретарь Комиссии проверяет правильность оформления заявления и соответствие прилагаемых к нему документов документам, указанным в заявлении, установленных пунктом 2.6 настоящего Регламента. 

В случае надлежащего оформления заявления и соответствия прилагаемых к нему документов документам, указанным в заявлении, наличия полномочий на подачу заявления у представителя секретарь Комиссии в установленном порядке формирует дело.

В случае ненадлежащего оформления заявления, несоответствия прилагаемых документов документам, указанным в заявлении, отсутствия у лица полномочий на подачу заявления секретарь Комиссии  готовит и направляет заявителю письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги в тридцатидневный срок с даты регистрации обращения заявителя. 

В случае поступления повторного обращения в Комиссию секретарь Комиссии подготавливает соответствующие материалы, связанные с рассмотрением первичного обращения в Комиссию.

Секретарь Комиссии в срок до 5 дней с даты регистрации заявления рассматривает заявление и прилагаемые к нему обосновывающие документы и определяет:

а) перечень дополнительных документов (заключение соответствующих органов государственного контроля и надзора, заключение проектно-изыскательской организации по результатам обследования элементов ограждающих и несущих конструкций жилого помещения, акт государственной жилищной инспекции Нижегородской области о результатах проведенных в отношении жилого помещения мероприятий по контролю), необходимых для принятия решения о признании жилого помещения соответствующим (не соответствующим) установленным в «Положении о межведомственной комиссии по признанию помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции для оценки жилых помещений муниципального жилищного фонда в городском округе город Шахунья» (далее – Положение) требованиям;
     б)  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.

Необходимость предоставления дополнительных документов возникает для проверки фактического состояния жилого помещения в случаях оценки:

- степени и категории технического состояния строительных конструкций;

- степени его огнестойкости;

- санитарно-эпидемиологических требований и гигиенических нормативов;

- уровня радиационного фона и физических  факторов источников шума, вибрации, наличия электромагнитных полей;

- параметров микроклимата;

- месторасположения жилого помещения. 

В случае необходимости предоставления дополнительных документов секретарь Комиссии в течение 2 дней направляет заявителю предложение о предоставлении дополнительных документов, с указанием их перечня, необходимых для принятия решения о признании жилого помещения соответствующим (не соответствующим) установленным в Положении требованиям. Предложение направляется заказным письмом с уведомлением.

В случае непредставления дополнительных документов по истечении 5 дней после направления предложения о предоставлении дополнительных документов, специалист подготавливает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги за подписью главы администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области и направляет его заявителю.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет до 5 дней. 
3.4. Подготовка к заседанию Комиссии.

Основанием для начала административной процедуры является рассмотрение документов заявителя, установленных пунктом 2.6 настоящего Регламента. 

Секретарь Комиссии в срок не позднее 10 дней с момента регистрации заявления согласовывает дату и время проведения заседания Комиссии с председателем и членами Комиссии.

Оповещение членов Комиссии об очередном заседании и его повестке осуществляется не позднее 5 дней до даты проведения заседания.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 15 дней. 

3.5. Работа Комиссии по оценке пригодности (непригодности) жилых помещений для постоянного проживания.

Основанием для начала административной процедуры является вынесение документов на рассмотрение Комиссии.

Ответственным за выполнение административной процедуры является секретарь Комиссии. 

Комиссия заслушивает доклад председателя Комиссии, рассматривает заявление, прилагаемые к нему документы и проводит оценку соответствия помещения требованиям, установленным Положением, и определяет основания для признания жилого помещения пригодным (непригодным) для постоянного проживания.

При оценке соответствия находящегося в эксплуатации помещения установленным в Положении требованиям проверяется его фактическое состояние. При этом проводится оценка степени и категории технического состояния строительных конструкций и жилого дома в целом, степени его огнестойкости, условий обеспечения эвакуации проживающих граждан в случае пожара, санитарно-эпидемиологических требований  и гигиенических нормативов, содержания потенциально опасных для человека химических и биологических веществ, качества атмосферного воздуха, уровня радиационного фона и физических факторов источников шума, вибрации, наличия электромагнитных полей, параметров микроклимата помещения, а также месторасположения жилого дома.

Решение принимается большинством голосов членов Комиссии. 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.

Собственник жилого помещения может принять участие в работе Комиссии с правом совещательного голоса, а в необходимых случаях - квалифицированные эксперты проектно-изыскательских организаций с правом решающего голоса.

По результатам работы Комиссия принимает одно из следующих решений:

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

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

- о необходимости и возможности проведения капитального ремонта, реконструкции или перепланировки (при необходимости с технико-экономическим обоснованием) с целью приведения утраченных в процессе эксплуатации характеристик жилого помещения в соответствие с установленными в Положении требованиями и после их завершения – о продолжении процедуры оценки;
- о признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу.

Комиссия принимает решение о проведении дополнительного обследования оцениваемого помещения в случаях:

- возникновения у членов Комиссии сомнений в достоверности сведений, содержащихся в документах, представленных на рассмотрение Комиссии;

- возникновения разногласий между членами Комиссии при принятии решения о пригодности (непригодности) оцениваемого помещения.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 день. 

3.6. Составление акта обследования помещения (в случае принятия Комиссией решения о необходимости проведения обследования).

Основанием для начала административной процедуры является принятие Комиссией решения о необходимости проведения обследования оцениваемого помещения.

Ответственным за выполнение административной процедуры является секретарь Комиссии. 

В случае принятия Комиссией решения о необходимости проведения обследования оцениваемого жилого помещения председатель Комиссии, по согласованию с членами Комиссии, назначает дату и время проведения обследования. 

К участию в проведении Комиссией обследования оцениваемого помещения могут привлекаться квалифицированные эксперты проектно-изыскательских организаций, изготовившие заключение о техническом состоянии оцениваемого помещения. 

При проведении Комиссией обследования оцениваемого помещения проверяется его фактическое состояние и соответствие сведениям, содержащимся в документах, представленных на рассмотрение Комиссии.

По результатам обследования секретарь Комиссии составляет в 3-х экземплярах акт обследования помещения по форме, установленной Положением, и подписывает его у председателя и членов Комиссии непосредственно после проведения обследования.

После подписания акта председателем и всеми членами Комиссии, присутствовавшими при проведении обследования оцениваемого помещения, по согласованию с председателем Комиссии назначает дату и время заседания Комиссии, работа которой осуществляется в порядке, предусмотренном пунктом 3.4 настоящего Регламента. 

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 6 дней.

3.7. Составление Комиссией заключения о признании жилого помещения соответствующим (несоответствующим) установленным требованиям и пригодным (непригодным) для проживания. 

Основанием для начала административной процедуры является принятие Комиссией решения о соответствии (несоответствии) помещения требованиям, предъявляемым к жилому помещению, и его пригодности (непригодности) для проживания или о необходимости и возможности проведения капитального ремонта, реконструкции или перепланировки помещения.

Ответственным за выполнение административной процедуры является секретарь Комиссии. 

По окончании работы Комиссии секретарь в течение 6 дней составляет в 3-х экземплярах заключение о признании помещения пригодным (непригодным) для постоянного проживания или о необходимости и возможности проведения капитального ремонта, реконструкции или перепланировки (при необходимости с технико-экономическим обоснованием) с целью приведения утраченных в процессе эксплуатации характеристик жилого помещения в соответствие с установленными в Положении требованиями и после их завершения – о продолжении процедуры оценки по форме, установленной Положением.

Секретарь Комиссии обеспечивает подписание заключения Комиссии председателем и всеми членами Комиссии, присутствовавшими на заседании Комиссии, и  в течение 1 дня направляет один экземпляр заключения Комиссии главе администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 7 дней. 

3.8. Принятие уполномоченным должностным лицом решения по итогам работы Комиссии. 

Основанием для начала административной процедуры является получение главой администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области заключения Комиссии о признании жилого помещения пригодным (непригодным) для постоянного проживания или о необходимости и возможности проведения капитального ремонта, реконструкции или перепланировки помещения. 

Ответственным за выполнение административной процедуры является глава администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области.

На основании полученного заключения о признании жилого помещения пригодным (непригодным) для постоянного проживания или о необходимости и возможности проведения капитального ремонта, реконструкции или перепланировки помещения глава администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области в течение 3 дней издает постановление администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области о дальнейшем использовании жилого помещения.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 5 дней. 

3.9. Передача заявителю заключения Комиссии и постановления администрации городского округа город Шахунья. 

Секретарь Комиссии в течение 5 дней со дня получения постановления администрации о дальнейшем использовании помещения направляет или выдает заявителю или его уполномоченному представителю один экземпляр заключения Комиссии и постановления администрации. Факт выдачи и получения заключения Комиссии и постановления администрации секретарь Комиссии фиксирует в журнале регистрации выданных заключений Комиссии и постановлений администрации заявителю (приложение 3).

Явившийся в назначенный день заявитель (представитель заявителя) получает один экземпляр заключения Комиссии и постановления администрации, о чем проставляет подпись в соответствующей графе журнала. 
В случае неявки заявителя в течение 5 дней со дня получения заключения Комиссии и постановления администрации секретарь Комиссии направляет заявителю по одному экземпляру выше перечисленных документов по почте заказным письмом с уведомлением о вручении, о чем делает отметку в журнале.

В случае признания жилого помещения непригодным для проживания вследствие наличия вредного воздействия факторов среды обитания, представляющих особую опасность для жизни и здоровья человека, либо представляющих угрозу разрушения здания по причине его аварийного состояния или по основаниям, предусмотренным пунктом 36 Положения, секретарь Комиссии  направляет постановление  заявителю не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем оформления постановления.

В случае, если заявителем выступает инвалид или представитель других маломобильных групп населения, пользующийся в связи с заболеванием креслом-коляской, секретарь межведомственной комиссии в 5-дневный срок направляет один экземпляр заключения заявителю по почте заказным письмом с уведомлением о вручении, о чем делает отметку в журнале.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 5 дней. 
Направление заявителю заключения межведомственной комиссии, акта обследования жилого помещения, постановления главы администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области о дальнейшем использовании помещения, сроках отселения, в случае признания дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции или о признании необходимости проведения ремонтно-восстановительных работ в установленные сроки. Ответ заявителю за подписью главы администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области (с материалами к обращению) регистрируется и вручается заявителю, либо высылается по почте заказным письмом с уведомлением.

В случае если обращение рассматривается по поручению вышестоящих органов государственной власти, соответствующая информация направляется с сопроводительным письмом и, при необходимости, с копией ответа заявителю.

IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий (внутренний) контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется Председателем Комиссии.

4.2. Контроль за качеством исполнения муниципальной функции включает в себя контроль за соблюдением порядка рассмотрения обращений, анализ содержания поступающих обращений, принятие мер по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.

4.3. Председатель Комиссии или иные должностные лица несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги, определенных настоящим Регламентом, решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

V. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

либо муниципального служащего

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

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

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

2)    нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

5.3.1. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 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, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы, изложенные в жалобе, либо их копии.

5.3.2. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 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. 

5.3.3. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.3.4. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.3.3., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.3.5. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с п.5.2., незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

_________________________
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Приложение 2
к административному регламенту администрации

городского округа город Шахунья Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Признание помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»

	
	Председателю

межведомственной комиссии

о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и

многоквартирного дома аварийным и

подлежащим сносу или реконструкции

от _______________________________________________

_________________________________________________

Адрес: ___________________________________________

_________________________________________________

Документ, удостоверяющий личность ________________

_________________________________________________

_________________________________________________

Контактный телефон _______________________________




ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу рассмотреть вопрос о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции (нужное подчеркнуть) для проживания по адресу: ______________________________________________________________________________ и выдать заключение и копию постановления администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области на руки или направить по адресу: __________________________________________________________________________.

Жилое помещение обеспечено следующими коммунальными услугами: 

электроснабжение ______________, газоснабжение ________________, холодное   водоснабжение _________________, горячее водоснабжение _________________, канализация ________________, отопление ______________.

Дополнительная информация: ______________________________________________
______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________.

К заявлению прилагаются:

1. Нотариально заверенные копии правоустанавливающих документов на жилое помещение. 

2. План жилого помещения  с его техническим паспортом.

3. _______________________________________________________________________

4. _______________________________________________________________________

5._______________________________________________________________________

6._______________________________________________________________________

По усмотрению заявителя могут быть представлены заявления, письма, жалобы граждан на неудовлетворительные условия проживания и другие документы.

«____» __________________20     г.                           ____________      ___________________
Приложение 3
к административному регламенту администрации

городского округа город Шахунья Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Признание помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»

Журнал регистрации

выданных заключений Комиссии и постановлений Администрации заявителю

	№ п/п
	Дата выдачи документов*
	Реквизиты документов*
	Реквизиты заявления, послужившего основанием для выдачи документа*
	Наименова-ние, адрес объекта
	Фамилия, имя, отчество заявителя или представите-ля заявителя
	Дата получения документов*, подпись заявителя или представителя заявителя (с указанием реквизитов доверенности), либо отметка о направлении документов* по почте
	Подпись работника, выдавшего документы*

	
	
	
	
	
	
	
	


*Под документами понимается заключение Комиссии о признании жилого помещения соответствующим (несоответствующим) установленным требованиям и пригодным (непригодным) для проживания или о необходимости и возможности проведения капитального ремонта, реконструкции или перепланировки и постановление администрации городского округа город Шахунья о дальнейшем использовании помещения.

Подготовка к заседанию Комиссии 


(в соответствии с пунктом 3.4 Регламента)











Подготовка ответа заявителю с приложением заключения Комиссии и постановления Администрации (в соответствии пунктом 3.8 регламента)








Подготовка уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с предложением о предоставлении дополнительных документов (в соответствии с пунктом 3.3 регламента)








Составление акта обследования помещения, заключения и принятие решения по итогам работы Комиссии 


(в соответствии с пунктами 3.6 - 3.7 Регламента)











Работа Комиссии по оценке пригодности (непригодности) жилых помещений для постоянного проживания (в соответствии с пунктом 3.5 Регламента)








Возврат заявления и прилагаемых к нему документов заявителю (в соответствии с пунктом 3.2 Регламента)











Прием и рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов 


(в соответствии с пунктом 3.2 Регламента)








Обращение заявителя в администрацию городского округа город Шахунья


(в соответствии с пунктом 2.6 Регламента)
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