Утвержден

постановлением администрации 

городского поселения Воскресенск

от __26.06.2012 г.___ № __240___

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

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.Предмет регулирования регламента:
Настоящий Регламент устанавливает сроки и последовательность выполнения действий при предоставлении 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, а также определяет:
- состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения (в том числе особенности выполнения в электронной форме);

- формы контроля исполнения Регламента;

- досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц.
1.2. Круг заявителей:
Право на получение муниципальной услуги имеют - собственник помещения или  гражданин (наниматель) либо орган, уполномоченный на проведение государственного контроля и надзора, по вопросам, отнесенным к его компетенции (далее заявители).

1.3. Требования к порядку информирования и предоставления муниципальной услуги.
1.3.1. Муниципальную услугу предоставляет отдел муниципальной собственности администрации городского поселения Воскресенск (далее - отдел).

Место нахождения отдел: 140200, г. Воскресенск, Московской области, пл. Ленина, д. 3, к. 33.

График работы отдела:

Понедельник-Четверг:     8.30-17.30

Пятница:                            8.30-16.15  
Приемные дни:

Понедельник:                   10:00-17:00  
Четверг:                            10:00-17:00     

1.3.2. Справочный телефон отдела: 
+7 (496) 442-61-14; 

E-mail: oms@vosgoradmin.ru 

1.3.3. Адреса официальных сайтов федеральных органов исполнительной власти, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

- Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии,  адрес сайта в сети Интернет: http://www.rosreestr.ru/;
1.3.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, а также услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно при личном обращении или обращении по телефону в отдел, предоставляющий муниципальную услугу;
- в ответе на письменное обращение, отправленное посредством почтовой связи или элект-

ронной почты в адрес отдела, адреса электронной почты отдела размещаются в сети Интернет
на официальном сайте городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области  http://www.vosgoradmin.ru;
- в ответе на обращение, составленное заявителем в информационной системе для предоставления муниципальной услуги в электронном виде или федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru/.
Письменное обращение, а также обращение, составленное заявителем в информационной системе для предоставления муниципальной услуги в электронном виде или федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» о порядке предоставления муниципальной услуги составляется в свободной форме и содержит следующие сведения:

- ФИО заявителя;

- адрес проживания заявителя;

- содержание обращения / просьба предоставить информационные материалы;

- дата и время составления обращения;

- подпись заявителя (указывается при отправке почтовым отправлением).

- электронная подпись заявителя (указывается при отправке обращения электронной почтой или посредством информационной системы для предоставления муниципальной услуги в электронном виде или федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

Ответ на письменное обращение о порядке предоставления муниципальной услуги отправляется тем же способом, что и полученный в обращении заявителя запрос, если иное не указано в таком обращении. Ответ на письменное обращение, полученное посредством электронной почты или информационной системы для предоставления муниципальной услуги в электронном виде или федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», предоставляется в течение 5 рабочих дней с момента получения обращения. 

Подготовка и отправка ответа за подписью главы городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области и с печатью, оформленного на официальном бланке администрации городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области осуществляется в течение 30 дней с момента получения обращения.

1.3.5. Информационные материалы о порядке предоставления муниципальной услуги, услуг которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги размещаются:

- на информационных стендах отдела, предоставляющего муниципальную услугу;

- в сети Интернет на официальном сайте  городского поселения Воскресенск;

- в информационной системе для предоставления муниципальной услуги в электронном виде или в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (вместо информационных материалов может быть указана ссылка на соответствующую страницу с такими материалами, размещенную на официальном сайте городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области).

Доступ к информационным материалам о порядке предоставления муниципальной услуги, размещенным в сети Интернет на официальном сайте городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области, организуется в круглосуточном ежедневном режиме.

При организации доступа не допускается требование от заявителя указания личных сведений, заполнения регистрационных форм или осуществления иных регистрационных действий, связанных с ознакомлением с такими материалами.

Информация и информационные материалы о порядке предоставления муниципальной услуги включают в себя следующие сведения:

- контактная информация, местонахождение и график работы отдела.

- перечень должностных лиц администрации городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области с указанием их ФИО, должности и контактных телефонов;

- требования к заявителям, включая указание категорий заявителей, имеющих первоочередное право на получение муниципальной услуги;

-  порядок подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- бланки и образец заполненного заявления, подаваемого для получения муниципальной услуги, в соответствии с формой, приведённой в приложении к Регламенту;

- перечень и формат документов, которые заявитель должен и (или) вправе представить для получения муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в приеме заявления и отказе в предоставлении муниципальной услуги;

-  требования настоящего Регламента.

Предоставление информации о порядке предоставления муниципальной услуги многофункциональным центром и размещение информационных материалов в помещении многофункционального центра осуществляется на основании соглашения, заключенного между этим центром и администрацией городского поселения Воскресенск, с учетом требований настоящего Регламента.

Опубликование (размещение, распространение) информации о порядке предоставления муниципальной услуги в средствах массовой информации осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации о средствах массовой информации, Федеральным законом от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, регулирующими вопросы размещения информации в средствах массовой информации.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 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. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу и органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

Структурным подразделением администрации городского поселения Воскресенск, ответственным за непосредственное предоставление муниципальной услуги, является отдел муниципальной собственности.

Услуга может предоставляться многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг на основании соглашения, заключенного между этим центром и администрацией городского поселения Воскресенск, с учетом требований настоящего Регламента.

В предоставлении муниципальной услуги участвует:

- Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии.
В соответствии с требованиями пункта 3 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ, запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.

- выдача заявителю заключения межведомственной комиссии. 

- выдача письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, предоставляемые на бумажном носителе, оформляются на официальном бланке администрации городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области.
Все документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, оформленные на бумажном носителе, предоставляются заявителю:

- заключение о признании помещения пригодным (непригодным) для постоянного проживания (оригинал в 1 экземпляре).
- письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги (оригинал в 1 экземпляре).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учётом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, не должен превышать календарных 30 дней с момента регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, перечисленных в п.п. 2.6 и 2.7 настоящего Регламента.

Время ожидания в очереди приема при личном обращении для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, подачи заявления или получения документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, не должно превышать 20 минут.

При личном обращении время приема заявления, оценку его соответствия требованиям, установленным Регламентом, комплектности и полноты документов, прилагаемых к заявлению, не должно превышать 20 минут.

Рассмотрение поданного заявления и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, осуществляются в течение времени приёма заявителя. Уведомление о принятом  решении направляется в течение 3 дней с момента принятия решения.

Выдача результата предоставления услуги осуществляется:

- при личном обращении заявителя за таким документом (отказом).

- через почту России.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, связанные с предоставлением муниципальной услуги

- Конституция Российской Федерации ("Российская газета", N 7, 21.01.2009г.; "Собрание законодательства РФ", 26.01.2009г., N 4, ст. 445; "Парламентская газета", N 4, 23-29.01.2009г.);

- Жилищный кодекс Российской Федерации ("Собрание законодательства РФ", 03.01.2005г., N 1 (часть 1), ст. 14; "Российская газета", N 1, 12.01.2005г.; "Парламентская газета", N 7-8, 15.01.2005г.; официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru - 25.06.2012г.);
 - Постановление Правительства РФ от 28.01.2006 N 47 "Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции" ("Собрание законодательства РФ", 06.02.2006г., N 6, ст. 702; "Российская газета", N 28, 10.02.2006г.; "Собрание законодательства РФ" - 06.08.2007г.; "Российская газета" - 10.08.2007г.);
- Постановление Правительства Российской Федерации от 13.08.2006 N 491 «Об утверждении Правил содержания общего имущества в многоквартирном доме и Правил изменения размера платы за содержание и ремонт жилого помещения в случае оказания услуг и выполнения работ по управлению, содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме ненадлежащего качества (или) с перерывами, прерывающими установленную продолжительность» ("Собрание законодательства РФ", 21.08.2006г., N 34, ст. 3680; "Собрание законодательства РФ" - 30.05.2011г.; "Российская газета", N 184, 22.08.2006г.;  "Российская газета" - 01.06.2011г.);

- Постановление администрации городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области от 04.07.2011г. № 191 «О создании межведомственной комиссии городского поселения Воскресенск о признании жилых домов (жилых помещений) пригодными (непригодными) для проживания».                                                        
2.6. Перечень документов, подлежащих представлению заявителем:
Заявление о предоставлении муниципальной услуги в письменном или электронном виде по форме согласно Приложению № 2 к Административному регламенту. 
1) нотариально заверенные копии правоустанавливающих документов на жилое помещение;
2) 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. 

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

2.6.1 Для инвалидов и других маломобильных групп населения, пользующихся в связи с заболеваниями креслами-колясками, в дополнение к документам перечисленным в п. 2.6 предоставляются:

- справка бюро медико-социальной экспертизы об инвалидности;
- справка лечебного учреждения о необходимости иметь в распоряжении коляску. 
2.7. Перечень документов, которые заявитель вправе предоставить:
- заявления, письма, жалобы граждан на неудовлетворительные условия проживания.

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

Заявителю может быть отказано в приеме заявления и прилагаемых к нему документов на следующих основаниях:

- поданное заявление не соответствует форме, установленной настоящим Регламентом;

- в заявлении отсутствуют (не заполнены) или не читаемы сведения, обязательные к указанию;

- в заявлении указана заведомо ложная информация или информация, не подтверждаемая прилагаемыми документами или противоречащая сведениям, указанным в таких документах;

- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия;

- не представлен любой из документов из числа указанных в п.2.6;

Отказ в приеме документов на иных основаниях не допускается.

2.9. Перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.9.1. Оснований для приостановления процедуры не предусмотрено.

2.9.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) непредставление документов согласно п.  2.6 настоящего регламента;

2) представление документов в ненадлежащий орган;

3) несоответствие документов требованиям, указанным в п. 2.6 настоящего админист-ративного регламента.
2.10. Перечень необходимых и обязательных услуг для предоставления муниципальной услуги:
- выдача плана жилого помещения с его техническим паспортом;
- выдача проекта реконструкции нежилого помещения для признания его в дальнейшем жилым помещением ( для нежилого помещения);
- выдача проекта реконструкции нежилого помещения;

- выдача заключения специализированной организации, проводящей обследование дома.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги:

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы.

Необходимые и обязательные услуги предоставляются по договорной цене соответствующей организацией.

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

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут. 

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя, в том числе в электронной форме:

Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут на документ, состоящий не более чем из 6 страниц. При большем количестве страниц срок увеличивается на 20 минут для каждых 6 страниц представляемых документов. При необходимости уточнения подлинности представленных документов заявителю сообщается о сроках проверки, но не более одного рабочего дня.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
Центральный вход в здание, в котором предоставляется услуга, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей наименование организации и её режим работы.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны быть оборудованы:

- источниками естественного и искусственного освещения. Без естественного освещения могут быть помещения, не связанные с пребыванием заявителей, а также санитарные узлы и другие помещения, правила эксплуатации, которых не требуют естественного освещения;

- системами отопления, вентиляции и электроснабжения;

- средствами пожаротушения и системой оповещения людей о пожаре;

- местом хранения верхней одежды посетителей;

- доступными санитарными узлами.

Температура воздуха и уровень освещенности в помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим нормам и правилам для общественных учреждений. Все оборудование для искусственного освещения должно находиться в исправном состоянии, неисправности в работе такого оборудования должны быть устранены в течение 24 часов с момента их обнаружения.

Окна в помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны обеспечивать естественную вентиляцию (форточки, откидные фрамуги и др.). При обнаружении неисправностей системы вентиляции воздуха их устранение должно быть осуществлено в течение 7 дней с момента обнаружения или уведомления о таких неисправностях.

Непосредственно перед помещениями (кабинетами), связанными с приемом заявителей, должны быть оборудованы посадочные места для ожидания приема на получение муниципальной услуги в количестве, достаточном для всех ожидающих в очереди, а также место для заполнения заявлений (и иных документов), обеспеченное письменными принадлежностями, бланками и образцами заполнения заявлений (иных документов).

Помещения (кабинеты), связанные с приемом заявителей, должны быть оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности сотрудника, осуществляющего предоставление услуги, времени приема.

Связанные с пребыванием заявителей помещения, оборудованные электронно-вычислительными машинами, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы, СанПинН 2.2.2/2.4.1340-03».

Мебель и иное оборудование, размещенные в помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать государственным стандартам и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. Напольные покрытия должны быть жестко прикреплены к полу.

Эвакуационные проходы, выходы, коридоры, тамбуры и лестницы не должны быть загромождены предметами и оборудованием. Расстановка мебели и оборудования в помещениях, связанных с оказанием муниципальной услуги, не должна препятствовать эвакуации людей и подходу к средствам пожаротушения. В помещениях, связанных с пребыванием заявителей, не должны находиться предметы и оборудование, не имеющие отношения к процессу предоставления муниципальной услуги.

Требования к санитарному содержанию помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга:

- ежедневно к началу работы в помещениях, связанных с пребыванием заявителей, полы должны быть чистыми, без следов грязи, пыли, земли, мусора, иных посторонних предметов и загрязнителей;
- все помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны быть оборудо-

ванны урнами для сбора мусора. Очистка урн производится по мере их заполнения, но не реже

одного раза в день.
Организация, оказывающая услугу, не должна проводить капитальный ремонт помещений во время их функционирования и пребывания в них заявителей. 

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
К показателям доступности и качества муниципальной услуги относятся:

- соблюдение административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие жалоб на действия (бездействия) специалиста отдела муниципальной собственности администрации городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;

- размещение информации о порядке, сроках и условиях предоставления муниципальной услуги на информационном стенде, расположенном в здании администрации городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района и на официальном сайте  городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района: www.vosgoradmin.ru 

- доступное и грамотное консультирование по телефону по вопросу предоставления муниципальной услуги.

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:
- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействия) администрации городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района, а также должностных лиц, обеспечивающих предоставление муниципальной услуги, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.17. Иные требования, в том числе, учитывающие особенности предоставления  муниципальных услуг в электронной форме:

Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется отделом муниципальной собственности администрации городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района, с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты бесплатно.

Информирование об исполнении муниципальной услуги осуществляется в устной или письменной форме не позднее 30 календарных дней от даты регистрации обращения, в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги должностное лицо сообщает информацию по следующим вопросам:

- категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

- перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;

- требования к заверению документов и сведений;

- входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагаемые к ним материалы;

- необходимость представления дополнительных документов и сведений.

Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Должностное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.
Должностное лицо, осуществляющее устное информирование о порядке предоставления

муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, на портале государственных и муниципальных услуг, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур при предоставлении муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:

- прием заявления о предоставлении услуги;

- проверка документов и достоверности сведений, изложенных в заявлении о предоставлении муниципальной услуги;

- направление запросов в федеральные и государственные органы для получения сведений (документов);
- проведение дополнительного обследования оцениваемого помещения.

- принятие решения о предоставлении, либо отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- выдача заключения межведомственной комиссии.
3.2. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», следующих административных процедур:

3.2.1. Предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к све-дениям о муниципальной услуге осуществляется на официальном сайте городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области в разделе «Муни-ципальные услуги» подраздел «Муниципальная собственность». Опубликование (размещение, распространение) информации о порядке предоставления муниципальной услуги в средствах массовой информации осуществляется в соответствии с законодательством Российской Феде-рации о средствах массовой информации, Федеральным законом от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления». 

3.2.2. При подаче заявителем запроса и документов для предоставления муниципальной услуги по электронной почте к электронному письму в качестве вложений прикладываются заявление, подписанное электронной подписью заявителя, и электронные (сканированные) копии документов.

При использовании федеральной государственной информационной системы «Единый пор-тал государственных и муниципальных услуг (функций)» осуществляется заполнение электронной формы заявления, размещенной непосредственно в сети Интернет на портале государственных и муниципальных услуг и на официальном сайте городского поселения Воскресенск. 
Фактом удостоверения личности заявителя в информационной системе служит успешное
завершение электронных процедур его идентификации. К заполненной электронной форме 

заявления прикладываются электронные (сканированные) копии документов.
При приеме документов не допускается требование от заявителя:

- представления документов, не указанных в п.2.6;

- сообщение информации, выходящей за рамки сведений, указываемых в заявлении и прикладываемых к нему документах;

- осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено настоящим Регламентом

3.2.3. При использовании федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» осуществляется мониторинг хода исполнения поданного заявления, путем проверки идентификационного номера, присвоенного заявлению.

3.2.4. При предоставлении муниципальной услуги, отдел муниципальной собственности администрации городского поселения Воскресенск осуществляет межведомственное информационное взаимодействие на основе заключённых Соглашений об информационном взаимодействии с нижепоименованными федеральными и государственными органами власти, органами местного самоуправления и организациями:

- Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии,  адрес сайта в сети Интернет: http://www.rosreestr.ru/.
Получение документов и сведений из указанных органов и организаций производится на основе согласованной унифицированной технологической карты межведомственного взаимодействия по предоставляемой муниципальной услуге уполномоченными лицами отдела на направление запроса с использованием электронной подписи.

3.2.5. Информирование заявителя о готовности получения результата муниципальной услуги производится электронным сообщением в личном кабинете заявителя в информационной системе для предоставления муниципальной услуги в электронном виде или федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» в течение 1 дня с момента поступления заявления.
3.3. Блок-схема предоставления муниципальной услуги описана в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.
3.4. Описание каждой административной процедуры.
3.4.1. Прием заявления о предоставлении услуги

3.4.1.1. Основанием для начала приема заявления о предоставлении муниципальной услуги является фактическое получение должностными лицами отдела муниципальной собственности в установленном порядке заявления с прилагаемыми документами.

3.4.1.2.  Содержание административной процедуры:

- приём заявления в течение 5 минут;

- проверка правильности заполнения заявления в течение 5 минут;

3.4.1.3. Должностным лицом отдела муниципальной собственности, ответственным за выполнение административных действий, указанных в п. 3.4.1.2 является специалист отдела.

3.4.1.4. Критерии принятия решения:

- правильность заполнения заявления в соответствии с Регламентом.

3.4.1.5. Результатом выполнения указанной административной процедуры является регистрация документа, который и является основанием для начала следующей административной процедуры.

3.4.1.6. Фиксацией результата административной процедуры является запись в журнале входящей корреспонденции.

3.4.2. Проверка документов и достоверности сведений, изложенных в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах  

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

3.4.2.2. Содержание административной процедуры:

- проверка наличия представленных документов, указанных в заявлении;

- проверка комплектности документов, соответствие количества экземпляров;

- проверка типа документов и их заверения.
3.4.2.3. Должностным лицом отдела муниципальной собственности, ответственным за выпол-

нение административных действий, указанных в п. 3.4.2.2.,  является главный специалист отдела.
3.4.2.4. Критерии принятия решения:

- полнота и достоверность представленных документов.

3.4.2.5. Результатом выполнения указанной административной процедуры является выявление недостающих документов, указанных в п.2.6 настоящего регламента, который и является основанием для начала следующей административной процедуры.

3.4.3. Направление запросов в федеральные и государственные органы для получения сведений (документов)

3.4.3.1. Основанием для начала административной процедуры является отсутствие документов и сведений, указанных в пункте 2.7 настоящего регламента.

3.4.3.2. Содержание административной процедуры:

- направление запроса в органы, являющиеся поставщиками сведений (документов);

- получение от поставщиков сведений (документов).
Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении документов и информации для предоставления государственной или муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию

3.4.3.3. Должностным лицом отдела муниципальной собственности, ответственным за выполнение административных действий, указанных в п. 3.4.3.2, является начальник отдела, который является уполномоченным лицом, ответственным за направление запроса.

3.4.3.4. Критерии принятия решения:

- получение полной и достоверной информации от поставщиков сведений (документов).

3.4.3.5. Результатом выполнения указанной административной процедуры является получение недостающих сведений (документов), указанных в п.2.6 настоящего регламента, который и является основанием для начала следующей административной процедуры.

3.4.3.6. Фиксацией результата административной процедуры являются записи в системе гарантированной доставки сообщений.
3.4.4. Принятие решения о предоставлении, либо отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.4.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие документов, указанных в п.п. 2.6 и 2.7. настоящего административного регламента.

3.4.4.2. Содержание административных действий:
- прием и рассмотрение заявления и прилагаемых к нему обосновывающих документов межведомственной комиссией;

- определение перечня дополнительных документов (заключения соответствующих органов государственного контроля и надзора, заключение проектно-изыскательской организации по результатам обследования элементов ограждающих и несущих конструкций жилого помещения, акт государственной жилищной инспекции субъекта Российской Федерации о результатах проведенных в отношении жилого помещения мероприятий по контролю), необходимых для принятия решения о признании жилого помещения соответствующим (не соответствующим) установленным требованиям;

- определение состава 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;

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

- составление комиссией заключения о признании жилого помещения соответствующим (не соответствующим) установленным законодательством требованиям и пригодным (непригодным) для проживания (далее - заключение) и признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции;

- составление акта обследования помещения (в случае принятия комиссией решения о необходимости проведения обследования) и составление комиссией на основании выводов и рекомендаций, указанных в акте, заключения. При этом признание межведомственной комиссией многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу может основываться только на результатах, изложенных в заключение специализированной организации, проводящей обследование;

- принятие главой администрации решения по итогам работы комиссии.
3.4.4.3. Должностным лицом администрации городского поселения Воскресенск, ответственным за выполнение административных действий, указанных в п. 3.4.4.2, является начальник отдела муниципальной собственности.

3.4.4.4. Критерии принятия решения:

- подписанное заключение межведомственной комиссии

3.4.4.5. Результатом выполнения административной процедуры является подписанное заключение межведомственной комиссии, которая и является основанием для начала следующей административной процедуры.

3.4.5. Выдача заключения,  составленного комиссией на основании выводов и рекомендаций по результатам обследования жилых помещений, мотивированного отказа. 
3.4.5.1. Основанием для начала административной процедуры является получение заключения от межведомственной комиссии.

3.4.5.2. Содержание административной процедуры:

- получение документов на исполнение, срок исполнения не более 2 дней;

- подготовка заключения, составленного межведомственной комиссией на основании выводов и рекомендаций по результатам обследования жилых помещений или мотивированного отказа;

- информирование заявителя о результате или отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.4.5.3. Должностным лицом администрации городского поселения Воскресенск, ответственным за выполнение административных действий, указанных в п. 3.4.5.2, является начальник отдела муниципальной собственности.

3.4.5.4. Критерии принятия решения:

- подписанное заключение, составленное комиссией на основании выводов и рекомендаций по результатам обследования жилых помещений, 
-мотивированный отказ.
3.4.5.5. Результатом выполнения указанной административной процедуры является:

-  выдача заявителю в 1 экземпляре заключения межведомственной комиссии.
- выдача мотивированного отказа (в одном экземпляре).

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ  ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ РЕГЛАМЕНТА

4.1. Контроль за соблюдением положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений при предоставлении муниципальной услуги включает в себя проведение:

- текущего контроля деятельности ответственных должностных лиц отдела муниципальной собственности, связанной с предоставлением муниципальной услуги;

- плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

Текущий контроль деятельности ответственных должностных лиц отдела муниципальной собственности, связанной с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется начальником отдела путем проведения проверок.

При проведении текущего контроля проверяется соблюдение последовательности действий, определенных административными процедурами (действиями) по предоставлению муниципальной услуги. Периодичность осуществления текущего контроля и перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается главой администрации городского поселения Воскресенск.

4.2. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся в отношении:

- соблюдения последовательности, полноты и сроков выполнения действий, определенных административными процедурами (действиями) по предоставлению муниципальной услуги;
- соблюдение должностными лицами прав граждан при предоставлении муниципальной
услуги;

- соответствие организации и ведения учета принятых заявлений установленным Регламентом требованиям;

- соблюдение установленных Регламентом требований при рассмотрении заявлений, принятии решений об их удовлетворении (или предоставлении отказа);

- соответствие предоставляемого гражданам результата предоставления муниципальной услуги требованиям, установленным Регламентом;

- соответствие мест приема граждан требованиям, установленным Регламентом.

Внеплановые проверки могут проводиться избирательно, в отношении отдельных требований Регламента, по которым в полученной информации (жалобе) указаны признаки нарушений.

Плановые проверки проводятся не реже 1 раза в год. Дата проведения проверки устанавливается главой администрации городского поселения Воскресенск  и доводится до отдела муниципальной собственности в срок не позднее 1 месяца до начала проверки.

Внеплановые проверки проводятся в случае:

- получения информации (жалоб), подтверждаемой документами и иными доказательствами, свидетельствующими о наличии признаков нарушений положений Регламента и иных норма-тивных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

- при проверке исполнения предписаний об устранении ранее выявленных нарушений.

Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся проверочной комиссией. В состав проверочной комиссии включаются должностные лица администрации городского поселения Воскресенск, заместитель главы администрации, ответственный за осуществление контроля исполнения регламента. 

Проверки проводятся в присутствии начальника отдела. Продолжительность проведения проверки полноты и качества не может превышать 3-х дней, а также нарушать режим работы подразделения.

По результатам проверки проверочная комиссия:

- готовит Акт проверки по устранению выявленных нарушений и привлечению к ответственности;

- обеспечивает привлечение к ответственности должностных лиц, допустивших нарушение требований Регламента.

4.3. Ответственность должностных лиц за нарушение требований Регламента устанавливается главой администрации городского поселения Воскресенск в соответствии с действующим законодательством.

Информация о результатах плановых проверок публикуется на официальном сайте городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района не позднее 7 дней со дня проведения проверки.

4.4. Общественный контроль со стороны граждан и организаций осуществляется путем обращения с предложением через интернет-приемную главы городского поселения Воскресенск об улучшении качества предоставления услуги.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И

ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО

МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И

МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. 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, рассматриваются непосредственно руково-дителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалобы принимаются по адресу: 

Московская область, г. Воскресенск, пл. Ленина, д. 3, каб. 45Б 

Справочные телефоны, факс: +7 (496) 442-05-88 

Адрес официального сайта городского поселения Воскресенск в сети Интернет: www.vosgoradmin.ru  

Адрес электронной почты: vosorg@gov.vosnet.ru
5.2. 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,

3) номер (номера) контактного телефона, 

4) адрес (адреса) электронной почты (при наличии); 

5)  почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю;

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

7) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (без-действием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предо-ставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

5.3. 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, до-пущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Феде-рации, нормативными правовыми актами Московской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.4. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 5.3 нас-тоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.5. Положения настоящего раздела, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нару-шения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальных услуг, не распро-страняются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

5.6. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в отдел муниципальной собственности, поступившей лично от заявителя (уполномоченного лица) или направленной в виде почтового отправления.

5.7. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии) как на личном приеме, так и по письменному запросу.

5.8. Срок рассмотрения жалобы – в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регист-рации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должно-стного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения уста-новленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.9. Результатом досудебного обжалования является рассмотрение всех поставленных в жалобе вопросов, принятие необходимых мер и направление письменных ответов по существу

поставленных в жалобе вопросов.

 Приложение № 1

к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
«ПРИЗНАНИЕ ПОМЕЩЕНИЯ ЖИЛЫМ ПОМЕЩЕНИЕМ, ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ НЕПРИГОДНЫМ ДЛЯ ПРОЖИВАНИЯ И МНОГОКВАРТИРНОГО ДОМА АВАРИЙНЫМ И ПОДЛЕЖАЩИМ СНОСУ ИЛИ РЕКОНСТРУКЦИИ»


Приложение № 2

к административному регламенту

                                                                         Главе администрации городского поселения               Воскресенск 

                                                            _______________________________________                                                                                                                                                         

                                                                                                            (Ф.И.О.)

                                                                                     От  ____________________________________                                                                                                                                                                                                  
                                                                         (Ф.И.О.)                      

                                                                               _____________________________________

                                                                                 почтовый адрес:_________________________
                                                                                 ______________________________________                 

                                                                                    телефон:_______________________________

Заявление


Прошу дать заключение межведомственной комиссии городского поселения Воскресенск о соответствии  (несоответствии) жилого помещения, расположенного по адресу: 

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

требованиям, предъявляемым к жилому помещению, и его пригодности (непригодности) для проживания.

К заявлению прилагаю следующие копии  документов:

1. __________________________________________________________
                (правоустанавливающие документы на жилое помещение)

2. ___________________________________________________________

                (план жилого помещения с его техническим паспортом)

Информацию готов получить (поставить любой знак в нужном квадрате):
                         лично на руки;

             по почте на указанный в заявлении адрес;

                         по электронной почте                                                                                                                              

_________________________________                                                                                                                                                                                              дата                                                                                                                                                    __________________________________                                                                                                                                                                                  подпись

Отказ в предоставлении муниципальной услуги.





Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги





Проверка документов и достоверности сведений, изложенных в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах





Выявление недостающих документов





Направление запросов в федеральные и государственные органы для получения сведений (документов).





Принятие решения о предоставлении, либо отказе в предоставлении муниципальной услуги.





Признание помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции
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