АДМИНИСТРАЦИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
ВЯТСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ
ОМУТНИНСКОГО РАЙОНА
КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
04.12.2012г                                                                                                                                            № 59

д. Ежово

Об утверждении административного регламента
исполнения муниципальной услуги
«Признание помещения жилым помещением, жилого помещении
непригодным дли проживания и многоквартирного
дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07. 2010 №210 - ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», на основании Устава Вятского сельского поселения, постановления №50 от 30.10.2012г «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» администрации Вятского сельского поселения Омутнинского района Кировской области, администрация Вятского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1 .Утвердить   административный    регламент   исполнения   муниципальной   услуги «Признание    помещения    жилым    помещением,    жилого    помещения    непригодным    для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»
 2.Обнародовать настоящее постановление в соответствие с установленным законом порядке.

3.Настоящее постановление вступает в силу после его обнародования.

4.Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.
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Глава администрации 

                                  Вятского сельского поселения  С.И. Кошедова

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

муниципального образования 

Вятское сельское поселение Омутнинского района 

Кировской области

от   04.12.2012           № 59

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

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

                                1. Предмет регулирования регламента

Настоящий  Административный  регламент  определяет сроки,  стандарты  и  последовательность  действий  (административных  процедур)  администрации  муниципального  образования  Вятское сельское поселение Омутнинского района Кировской  области  по  предоставлению  муниципальной  услуги по признанию помещения жилым помещением, жилого помещения непригодными для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции на территории муниципального образования Вятское сельское поселение Омутнинского района Кировской области  (далее – Административный регламент).

                                           1.2. Круг заявителей

2.Заявителями  на  получение муниципальной  услуги  (далее – заявители)  являются:

а) собственник помещения или гражданин (наниматель  жилого помещения), обратившийся с заявлением о предоставлении муниципальной услуги или их уполномоченные представители;

б) орган, уполномоченный на проведение государственного контроля и надзора в сферах санитарно-эпидемиологической, пожарной, экологической и иной безопасности, защиты прав потребителей и благополучия человека, по вопросам, отнесенным к их компетенции (далее - орган, уполномоченный на проведение государственного контроля и надзора), представивший заключение в администрацию муниципального образования Вятское сельское поселение Омутнинского района Кировской области.

           1.3  Требования к порядку информирования о предоставлении

                                              муниципальной услуги

1.3.1.Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется непосредственно в помещении администрации Вятского сельского поселения, а также в многофункциональном центре (при его наличии) с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая официальный  сайт администрации Омутнинского района (www.municipal.ako. kirov.ru /omutninsky/),  федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг»(www.gosuslugi.ru), информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Кировской области» (http://43.gosuslugi.ru/), информационных стендах,  средств телефонной связи, средств массовой информации, информационных материалов.

1.3.2. Сведения о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах администрации Вятского сельского поселения заинтересованные лица могут получить при личном обращении, при обращении по телефонам для справок, при обращении в письменной форме или в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая официальный  сайт администрации Омутнинского района или с использованием информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Кировской области», федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».


1.3.3.Непосредственным исполнителем  муниципальной услуги является администрация муниципального образования Вятское сельское  поселение Омутнинского района Кировской области (далее - администрация Вятского сельского поселения).

          Место нахождения  администрации Вятского сельского поселения:   612740, Кировская область, Омутнинский  район, д. Ежово  ул. Логовая д.18. 

  График работы администрации  Вятского сельского поселения:

	Дни недели
	Время приема

	Понедельник 
	с 08.00 до 16.00, перерыв с 12.00 до 13.00

	Вторник 
	с 08.00 до 16.00, перерыв с 12.00 до 13.00

	Среда 
	с 08.00 до 16.00, перерыв с 12.00 до 13.00

	Четверг 
	с 08.00 до 16.00, перерыв с 12.00 до 13.00

	Пятница 
	с 08.00 до 16.00, перерыв с 12.00 до 13.00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


          Телефон администрации Вятского сельского поселения для  справок:        8 (83352) 2-03-19
          Адрес электронной почты администрации Вятского сельского поселения:  vyatskoe.omt@yandex.ru.

        1.3.4. Участвующие организации  в предоставлении  муниципальной  услуги: 
       а)   Управление федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Кировской области (Управление Росреестра по Кировской области) Омутнинский филиал: 612740, Кировская область, Омутнинский район, город Омутнинск, ул. Коковихина д.26.
                График работы:

	Дни недели
	Время приема

	Понедельник 
	с 08.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00

	Вторник 
	с 08.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00

	Среда 
	с 08.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00

	Четверг 
	с 08.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00

	Пятница 
	с 08.00 до 16.00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


           Справочные телефоны:  8(83352) 2-24-16, 2-01-91.

            Электронный адрес: 43_upr@rosreestr.ru. 

    б)  Отдел Омутнинского бюро технической инвентаризации: 612740, Кировская область, Омутнинский район, город Омутнинск, ул. Коковихина д.26.
          График работы:

	Дни недели
	Время приема

	Понедельник 
	с 08.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00

	Вторник 
	с 08.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00

	Среда 
	с 08.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00

	Четверг 
	с 08.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00

	Пятница 
	с 08.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00

	Суббота
	с 09.00 до 15.00

	Воскресенье
	выходной


           Справочные телефоны:  8(83352) 2-39-96, 2-39-76.  
          1.3.5. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги сообщается, в том числе в электронной форме, при личном или письменном обращении заявителей, включая обращение в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая официальный  сайт администрации Омутнинского района,  федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Кировской области», по телефону.

1.3.6. Ответы на письменные обращения граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги производятся в письменной форме или в форме электронного документа в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

1.3.7. При личном обращении заявителя специалист администрации Вятского сельского поселения дает подробную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги. 

Заявитель может воспользоваться печатными информационными материалами, подготовленными специалистами администрации Вятского сельского поселения. 

1.3.8. При ответах на телефонные звонки специалисты подробно и в вежливой форме информируют заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, и фамилии, имени, отчестве специалиста, принявшего телефонный звонок.

Во время разговора специалист обязан произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат (линию).

При невозможности ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.3.9. Заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги при помощи телефона, посредством личного посещения  администрации Вятского сельского поселения в любое время с момента приема документов.

Заявитель, подавший обращение в форме электронного документа с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) или портала государственных и муниципальных услуг (функций) Кировской области (http://43.gosuslugi.ru/), информируется о  ходе предоставления услуги через «Личный кабинет» портала.

1.3.10. Для получения сведений о ходе исполнения муниципальной услуги, заявителем указываются (называются) дата и регистрационный номер заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) исполнения муниципальной услуги находится представленный им пакет документов.

1.3.11. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги представляется бесплатно.

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» (далее - муниципальная услуга).

2.2.Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу

         Муниципальная услуга предоставляется администрацией  Вятского сельского поселения,  а также участвующими организациями:

            - управлением федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Кировской области; 

            -отделом Омутнинского бюро технической инвентаризации.

2.3. 
Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1.Результатом  предоставления  муниципальной  услуги  является  направление заявителю заключения  комиссии или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

                2.4 Срок предоставления муниципальной услуги

            2.4.1. Рассмотрение  заявления  о  предоставлении  муниципальной услуги  осуществляется  в  течение  30  календарных  дней  со  дня  регистрации  заявления.

           2.4.2. В исключительных случаях, а  также  в  случаях  направления  администрацией муниципального образования  в  установленном  порядке  запроса  о  предоставлении  необходимых для  рассмотрения  заявления  документов и материалов  в  другие  государственные  органы, организации, либо  принятия   комиссией  решения  о  проведении  дополнительного  обследования  оцениваемого  помещения, глава  администрации  муниципального  образования  вправе  продлить  срок  рассмотрения  заявления не более чем  на тридцать дней с уведомлением об этом заявителя и указанием причин продления.

       2.4.3. Если заявление, выраженное в письменной или электронной форме, содержит вопросы, рассмотрение которых не входит в компетенцию администрации Вятского сельского поселения, то администрация в течение 5 дней со дня регистрации заявления, направляет его в соответствующий орган, в компетенцию которого входит решение поставленных в заявлении вопросов, с уведомлением заявителя о переадресации заявления, выраженного в письменной или электронной форме.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

         2.5.1. Предоставление  муниципальной  услуги  осуществляется  в  соответствии  со  следующими  нормативными  правовыми  актами:

         - Федеральным законом от 29.12.2004 №188-ФЗ «Жилищный кодекс Российской Федерации»;
         - Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
         - Федеральным  законом  от 27.07.2010 №210-ФЗ  «Об  организации  предоставления государственных  и  муниципальных  услуг»,

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

         - Распоряжением администрации муниципального образования Вятское сельское поселение Омутнинского района Кировской области от 10.02.2010 № 09 «Об утверждении положения о  комиссии по признанию помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу  на территории муниципального образования  Вятское сельское поселение Омутнинского района Кировской области».

                      2.6  Исчерпывающий перечень документов,

        необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6.1.Документами,  необходимым  для  предоставления  муниципальной  услуги  является:

а) заявление собственника  помещения  или  гражданина (нанимателя  жилого  помещения), или заключение органа, уполномоченного на проведение государственного контроля и надзора, о предоставлении муниципальной услуги  по  форме  указанной  в  Приложении №1 к  настоящему  Административному  регламенту; 

б) нотариально заверенные копии правоустанавливающих документов на  помещение (жилое  помещение); 

в) план жилого помещения с его техническим паспортом, а для нежилого помещения – проект реконструкции нежилого помещения для признания его в дальнейшем жилым помещением;

г) заключение специализированной организации, проводящей обследование жилого дома (для признания многоквартирного дома аварийным и подлежащем сносу или реконструкции);

д) заявления, письма, жалобы граждан на неудовлетворительные условия проживания (по усмотрению заявителя);

е) другие документы, которые  комиссия признает необходимым для принятия решения.

        2.6.2. Заявитель должен представить самостоятельно документы и информацию, указанные в подпунктах 2.6.7.: а;  в; г; е.

        2.6.3.Заявитель вправе представить по собственной инициативе документы, указанные в подпунктах 2.6.4: б, д.

            Документы могут быть представлены заявителем лично, его представителем (законным представителем), направлены по почте или в виде электронного документа, подписанного электронной подписью заявителя, с использованием электронных средств связи.

           В случае направления необходимых документов по почте или в виде электронного документа, подписанного электронной подписью заявителя, с использованием электронных средств связи оригиналы документов в администрацию Вятского сельского поселения не представляются.

          Копии необходимых документов, представленные заявителем лично, его представителем (законным представителем), сверяются с оригиналом и заверяются специалистом администрации Вятского сельского поселения, ответственным за прием документов. Днем представления документов для получения муниципальной услуги считается день регистрации данных документов специалистом администрации Вятского сельского поселения.

При направлении документов по почте днем представления документов для получения муниципальной услуги считается день регистрации данных документов в администрации Вятского сельского поселения. Копии документов, направленных по почте, должны быть нотариально заверены.

При направлении документов в виде электронного документа, подписанного электронной подписью заявителя, с использованием электронных средств связи днем представления документов для получения муниципальной услуги считается день регистрации этого документа в системе электронного документооборота администрации Вятского сельского поселения.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в приеме документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

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

а) в обращении не указаны фамилия гражданина, наименование юридического лица направившего обращение, и адрес, по которому должен быть направлен ответ;

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

в) текст обращения не поддается прочтению.

2.8  Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в   предоставлении муниципальной услуги

          2.8.1.Исчерпывающий  перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

а) обращение неправомочного лица;

          б) отсутствие или неполный перечень документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента;

           г) несоответствие представленных документов по форме и (или) содержанию нормам действующего законодательства.

           2.8.2. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения.

2.9.  Размер платы, взимаемой  с заявителя

при предоставлении муниципальной услуги и способы ее взимания

         2.9.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

         2.9.2. Услуги специализированной организации, проводящей обследование жилого дома  или многоквартирного  дома,  является платными, при этом, если обследуется жилое помещение, находящееся в муниципальной собственности, услуга оплачивается администрацией муниципального образования, если же жилое помещение находится в собственности граждан - оплачивает собственник помещения. 

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, утверждается нормативно правовым актом Вятской сельской Думой.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче

запроса о предоставлении муниципальной услуги

и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальный  срок  ожидания  в  очереди  при  подаче  заявителем  лично  заявления  о  предоставлении  муниципальной  услуги  и  при  получении  результата предоставления  муниципальной  услуги  составляет тридцать минут.

2.12.  Срок регистрации запроса заявителя

о предоставлении муниципальной услуги

Регистрация заявления  о  предоставлении  муниципальной  услуги  осуществляется в течение трех  рабочих дней.

2.13.Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги

В помещениях, в которых принимается заявитель, вход в здание должен быть оборудован специализированным оборудованием, позволяющим обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски с целью обеспечения условий для реализации прав инвалидов на предоставление по их заявлению муниципальной услуги. 

        Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:


- Ожидание приема граждан осуществляется в коридоре здания, в котором расположена администрация Вятского сельского поселения.


- Места ожидания оборудованы стульями, столами, образцами документов для возможности оформления документов.


- Места ожидания соответствуют установленным санитарным требованиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.


- Помещение для непосредственного взаимодействия специалистов с заявителями  организовано в виде кабинета. 


- Кабинет приема заявителей оборудован информационной табличкой с указанием: номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги; график работы; 


- Каждое рабочее место специалистов  оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим  устройствам.

 Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется специалистом  администрации Вятского сельского поселения по телефону, электронной почте, путем размещения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в том числе на официальном сайте администрации Омутнинского района, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), в информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг Кировской области», на информационных стендах.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается в открытой и доступной форме на официальном сайте администрации Омутнинского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), в информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг Кировской области», на информационных стендах. 

На информационных стендах в доступных для ознакомления местах размещается следующая информация:

регламент с приложениями или извлечения из него;

время приема заявителей;

порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

порядок получения консультаций;

порядок обжалования решений, действий или бездействия специалистов, предоставляющих муниципальную услугу.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.14.1.Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;


- возможность обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги посредством личного обращения в администрацию муниципального образования, либо путем направления заявления в письменной форме с документами, необходимыми на получение муниципальной услуги, по почте, либо в электронной форме;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в том числе на официальном сайте администрации Омутнинского района, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), в информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг Кировской области».

- получение результатов предоставления муниципальной услуги в электронном виде в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), информационной системой «Портал государственных и муниципальных услуг Кировской области» через «Личный кабинет», если это не запрещено федеральным законом

2.14.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

-соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

-отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

2.15.Иные требования, учитывающие особенности предоставления 
муниципальных услуг в электронной форме

2.15.1.Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

а) получение информации о предоставляемой муниципальной услуге в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в том числе на официальном сайте администрации Омутнинского района, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), в информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг Кировской области».

б) получение и копирование формы заявления, необходимой для получения муниципальной услуги в электронной форме в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в том числе на официальном сайте администрации Омутнинского района, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), в информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг Кировской области;

в) представление заявления в электронной форме с использованием  информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в том числе в  федеральной государственной информационной системой «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), информационной системой «Портал государственных и муниципальных услуг Кировской области» через «Личный кабинет»;

г) осуществление с использованием федеральной государственной информационной системой «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), информационной системой «Портал государственных и муниципальных услуг Кировской области» мониторинга хода предоставления муниципальной услуги через «Личный кабинет»;

д) получение результатов предоставления муниципальной услуги в электронном виде в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), информационной системой «Портал государственных и муниципальных услуг Кировской области» через «Личный кабинет», если это не запрещено федеральным законом.

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. Состав административных процедур по предоставлению

муниципальной услуги

        Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

       а) прием заявления и представленных документов;

       б)  формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

       в) рассмотрение документов   в  предоставлении муниципальной услуги;

       г) подготовка  решения  комиссии;

       д) регистрация и выдача документов.
        Блок-схема предоставления  муниципальной  услуги  указана  в  Приложении №2 к настоящему  Административному  регламенту.

3.2. Прием заявления и представленных документов

3.2.1. Основанием для начала исполнения процедуры приема заявления и документов на предоставление муниципальной услуги является личное обращение гражданина (доверенного лица по доверенности, оформленной в установленном порядке) с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги к специалисту в администрации Вятского  сельского поселения.

Поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги с комплектом документов по почте, либо в виде электронного документа, подписанного электронной подписью заявителя, с использованием электронных средств связи, в том числе через «Единый портал государственных и муниципальных услуг», либо «Портал государственных и муниципальных услуг Кировской области», либо многофункциональный центр (при его наличии).

3.2.2. Специалист, находящийся в администрации Вятского сельского поселения:

3.2.2.1. Проверяет наличие документов, представленных самостоятельно заявителем, исходя из соответствующего перечня документов, указанных в пунктах 2.6.1. настоящего Административного регламента.

3.2.2.2. Сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом. 

3.2.2.3. Предлагает услуги ксерокопирования при отсутствии у получателя муниципальной услуги копий документов (услуги по ксерокопированию документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предоставляются бесплатно).

3.2.2.4. Выполняет на копиях документов надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии, инициалов, даты заверения, если представленные копии документов не заверены в установленном законодательством порядке.

3.2.2.5. При наличии заявления и пакета документов, предусмотренных пунктом 2.6.1. настоящего Административного регламента, вносит в «Журнал регистрации» следующие данные:

порядковый номер записи;

дата приема заявления и документов;

данные о получателе муниципальной услуги (фамилия, имя, отчество, адрес).

3.2.2.6. Оформляет расписку о приеме документов в двух экземплярах. В расписке указываются:

регистрационный номер заявления согласно порядковому номеру записи в «Журнале регистрации»;

дата приема заявления и документов;

телефон, фамилия и инициалы специалиста (в том числе подпись), у которого получатель муниципальной услуги может узнать о стадии рассмотрения документов и времени, оставшемся до ее завершения.

3.2.2.7. Передает получателю муниципальной услуги экземпляр расписки о приеме документов, а второй экземпляр расписки помещает к представленным получателем муниципальной услуги документам. В случае направления заявления и необходимых документов по почте либо в виде электронного документа, подписанного электронной подписью заявителя,  использованием электронных средств связи, расписка о приеме документов направляется заявителю по почте либо с использованием электронных средств связи.

3.3. Описание административной процедуры «Формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении государственной услуги»

3.3.1. Основанием для формирования и направления межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги, является поступление в уполномоченные органы заявления о предоставлении муниципальной услуги.

3.3.2.
Специалист уполномоченного органа, ответственный за прием документов, в течение 2 рабочих дней со дня представления заявления о предоставлении муниципальной услуги направляет запрос в рамках межведомственного электронного взаимодействия в уполномоченные органы.

Максимальный срок выполнения административной процедуры на один пакет документов – 40 минут.

3.4.  Административная процедура  по рассмотрению заявления  в                

                 предоставлении   муниципальной  услуги

 3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является получение секретарем  комиссии зарегистрированного  заявления и документов о  предоставлении  муниципальной  услуги, с поручением главы администрации Вятского сельского поселения для исполнения.

 3.4.2. Секретарь  комиссии проводит проверку заявления и документов  на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.7. настоящего Административного регламента.

 3.4.3. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, секретарь  комиссии готовит уведомление заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги по форме, указанной в Приложении №2 к настоящему Административному регламенту (далее - уведомление), обеспечивает подписание уведомления должностным лицом, регистрирует его  в  системе электронного документооборота и  направляет заявителю способом, указанным в заявлении. Второй  экземпляр  уведомления  остается  у секретаря  комиссии   и  подшивается  в  дело.

3.4.4. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.7.  настоящего Административного регламента, комиссия проводит оценку соответствия помещения установленным в «Положении о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащем сносу или реконструкции», утвержденным постановлением Правительства Российской  Федерации  от 28.01.2006 №47 (далее - Положение), требованиям и  принимает  решение (в виде заключения) в  установленном Положением  порядке  и  форме.


3.5.Подготовка  решения  комиссии  


3.5.1. Комиссия рассматривает представленные документы на предмет наличия основания в предоставлении муниципальной услуги, определяет время выхода на объект, осматривает объект. 
       
3.5.2. Подготавливает в 15-ти дневный срок коллегиальное решение, оформляемое заключением комиссии на подпись главе администрации Вятского сельского поселения для принятия им окончательного решения, оформляемого распоряжением. 

           3.6. Регистрация и выдача документов

Специалист, на основании заключения комиссии готовит нормативно - правовой акт  и направляет его для подписания главой администрации Вятского сельского поселения. 

После подписания главой администрации Вятского сельского поселения регистрирует вышеуказанный акт  в журнале регистрации. 

         Специалист выдает заявителю (уполномоченному им лицу на получение документов) 1 экземпляр решения вместе с заключением комиссии.
Решение выдается лично заявителю (уполномоченному им лицу на получение документов) при предъявлении документа, удостоверяющего личность (паспорт) или может быть направлено почтой или в виде электронного документа, подписанного электронной подписью специалиста, с использованием электронных средств связи, в том числе через «Единый портал государственных и муниципальных услуг», либо «Портал государственных и муниципальных услуг Кировской области», либо многофункциональный центр (при его наличии).

Время выдачи заявителю решения не должно превышать 10 минут.

Один экземпляр решения с приложением копий документов, представленных заявителем, остается в деле принятых документов администрации Вятского сельского поселения.

IV. Формы контроля  за исполнением административного регламента

4.1.Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением уполномоченными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием ими решений.
          Контроль над исполнением положений настоящего Административного регламента осуществляется главой администрации Вятского  сельского поселения.
Глава администрации Вятского  сельского поселения вправе:

- контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;

-в случае выявления нарушений требований настоящего Административного регламента требовать устранения таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения;

- назначать уполномоченных для постоянного наблюдения за предоставлением муниципальной услуги.

Персональная ответственность должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в его должностной инструкции.

Граждане и юридические лица могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего Административного регламента.

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


4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме плановых и внеплановых проверок.

4.2.2. Плановые проверки проводятся на основании утвержденного главой администрации Вятского сельского поселения  годового плана работы не чаще, чем один раз в течение года.

4.2.3. Основанием для проведения внеплановой проверки является поступление в администрацию, предоставляющую муниципальные услуги заявления, выраженного в письменной или электронной форме, связанное с нарушением прав заявителя или нарушением должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. 


4.2.4. Предметом проверки является соблюдение должностными лицами в процессе предоставления муниципальной услуги положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.2.5. Проверка проводится на основании распоряжения главы администрации Вятского сельского поселения, в котором указываются: 

- фамилии, имена, отчества, должности должностных лиц (должностного лица), на проведение проверки, а также привлекаемых к проведению проверки экспертов; 

- цели, задачи, предмет проверки и срок ее проведения; 

- подлежащие проверке требования, установленные Административным регламентом и иными нормативными правовыми актами, устанавливающими требования к предоставлению муниципальной услуги; 

- сроки проведения и перечень мероприятий по контролю, необходимых для достижения целей и задач проведения проверки; 

- даты начала и окончания проведения проверки.

       4.2.6. В случае выявления при проведении проверки нарушений, органами, предоставляющими муниципальные услуги, принимает меры по контролю,  за устранением выявленных нарушений, их предупреждению, а также меры по привлечению уполномоченных должностных лиц, допустивших выявленные нарушения, к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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


Должностные лица несут ответственность за:


- выполнение административных процедур (действий) в соответствии с Административным регламентом;


- соблюдение последовательности действий, определенных административными процедурами, и сроков их выполнения, установленных Административным регламентом;


- достоверность, качество и полноту информации, предоставляемой в ходе предоставления муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия)

5.1.Действия (бездействие) и решения должностных лиц, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в досудебном и судебном порядке.

5.2.Досудебный порядок обжалования. 

5.2.1.Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;

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

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

- требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации.

5.2.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Омутнинского района или в администрацию Вятского сельского поселения.

5.2.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр (при его наличии), либо региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) Кировской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.4.Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

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

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

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

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

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

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

5.2.6. Прием жалоб в письменной форме осуществляется органами, предоставляющими муниципальные услуги, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).  

 Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.  

 Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.  

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

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

 а) информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая официальный  сайт администрации Омутнинского района (www.municipal.ako. kirov.ru /omutninsky/);  

 б) федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг»(www.gosuslugi.ru), информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Кировской области» (http://43.gosuslugi.ru/).

5.2.8. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.2.5., могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.  

  5.2.9. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципальных служащих. В случае если обжалуются решения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности) и рассматривается им в порядке, предусмотренном законодательством.  

 При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредственно руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

 5.2.10. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями пункта 5.2.9. в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.  

 При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.  

5.2.11. Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (при его наличии). При поступлении жалобы многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – многофункциональный центр) обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим муниципальную  услугу (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.  

 Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги многофункциональным центром рассматривается в соответствии с законодательством, предоставляющим муниципальную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии.  

 При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.  

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

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

 б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;  

 в) требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации;  

 г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации;  

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

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

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

  5.2.13.В органах, предоставляющих муниципальные услуги, определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица, которые обеспечивают:  

а) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями действующего законодательства;  

б) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган в соответствии с пунктом 5.2.10.  

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

5.2.15. Органы, предоставляющие муниципальные услуги, обеспечивают:  

 а) оснащение мест приема жалоб;  

 б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих  муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на их официальных сайтах, на Едином портале;  

 в) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;  

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

д) формирование и представление ежеквартально в вышестоящий орган отчетности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетворенных и неудовлетворенных жалоб).  

 5.2.16. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение.   

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

  5.2.17. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. 

Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение органа.  

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

5.2.18. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.  

  5.2.19. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:  

 а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;  

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

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

 г) основания для принятия решения по жалобе;  

 д) принятое по жалобе решение;  

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

 ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.  

  5.2.20. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальные услуги.  

 По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.  

5.2.21. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:  

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

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

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с действующим законодательством в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.  

 5.2.22. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:  

 а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;  

 б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.  

5.3. Порядок обжалования решения по жалобе.

       Решения по жалобе, принятые в форме акта, заявитель вправе обжаловать в порядке, устанавливающим действующим законодательством.

Приложение №1

                                                         Главе  администрации муниципального

                                                         образования Вятское сельское 

                                                         поселение

                                                         Омутнинского района

                                                         Кировской  области

                                                          _________________________________

                                                         от________________________________

                                                                                     ( ф.и.о.)

                                                          проживающего____________________

                                                                                         (адрес)

                                                          __________________________________

                                                                     (контактные телефоны)

                                        ЗАЯВЛЕНИЕ

     Прошу  признать  помещение,  расположенное  в______________________

по  адресу:_____________________________________  жилым помещением

( или - непригодным для проживания)  в  связи  с _______________________.

К  заявлению  прилагаю  документы:

1.

2.

3.

4.

5.

Информацию  о  принятом решении  направить  по  адресу: ______________

__________________________________________________________________,

на электронный  адрес:__________________.

 Дата __________                                                               Подпись___________

                                                                                                       Приложение №2

Уведомление от "____"_____________ 20____ г. № _______
Администрация  муниципального  образования Вятское сельское поселение Омутнинского района  Кировской области,   рассмотрев   заявление на предоставление муниципальной услуги по признанию

помещения _____________________________________________________________   

от__________________ рег. № _________,  поступившее   от _________________________

_____________________________________________________________________________

(ф.и.о.)

уведомляет об отказе  в предоставлении муниципальной услуги по следующим основаниям:

 _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(указываются основания отказа)

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги может быть обжаловано в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

 Глава администрации

 муниципального образования

Вятское сельское поселение

Омутнинского района 

Кировской области                 




________________________                                                                                                                                                                                                                                                                                     

Исполнитель 

_____________________________________

телефон

                                                                                                                                                      Приложение №3

БЛОК-СХЕМА

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




                                                                                                                                         








                                                                                          

Прием заявления, представленных документов,


формирование и направление межведомственных запросов в органы











Рассмотрение заявления и документов, принятие решения комиссией








Заключение комиссии


  




















Уведомление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Направление заявителю заключения комиссии 





Признание  многоквартирного дома аварийным и подлежащим  сносу  или реконструкции








Признание жилого помещения  непригодным для проживания 








Признание  помещения жилым помещением











