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 Местная администрация

муниципального образования 

Копорское  сельское  поселение  

МО Ломоносовский муниципальный  район

Ленинградской области 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 19 июня  2012 г.                                                                     № 32

Об утверждении Административного регламента
предоставления муниципальной услуги 

«Прием документов и выдача заключений 

о признании жилых помещений  муниципального

жилищного фонда непригодными для проживания»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993‑р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде», на основании Федерального закона от 06.10.2003 № 131‑ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Устава муниципального образования Копорское сельское поселение Ломоносовского муниципального района Ленинградской области, местная  администрация муниципального образования Копорское сельское поселение 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент местной администрации МО Копорское сельское поселение по предоставлению муниципальной услуги «Прием документов и выдача заключений о признании жилых помещений  муниципального жилищного фонда непригодными для проживания»
(приложение).

2. Разместить административный регламент местной администрации МО Копорское сельское поселение по предоставлению муниципальной услуги «Прием документов и выдача заключений о признании жилых помещений  муниципального жилищного фонда непригодными для проживания»
на официальном сайте Копорского сельского поселения.
3. Контроль за выполнением данного постановления оставляю за собой.

4. Постановление вступает в силу со дня его опубликования (обнародования). 
Глава местной администрации 

МО Копорское сельское поселение


      Тимошенков Б.П.
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги

«Прием документов и выдача заключений о признании жилых помещений  муниципального жилищного фонда непригодными для проживания»
1. Общие положения
1.1 Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – услуга) «Прием документов и выдача заключений о признании жилых помещений муниципального жилищного фонда непригодными для проживания» (далее – регламент) определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) по предоставлению муниципальной услуги. 
1.2. Предоставление услуги регулируют следующие нормативные правовые акты: 

- Конституция Российской Федерации, принята 12.12.1993  («Российская газета» от 25.12.1993, № 237);

-  Жилищный       кодекс       Российской       Федерации       (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, № 1 (часть 1), ст. 14);
-  Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», № 202, 08.10.2003);

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010);
- постановление Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»;

- Уставом муниципального образования Копорское сельское поселение; 

1.3. Получателями услуги (далее заявителем) являются граждане (наниматели) жилых помещений муниципального жилищного фонда расположенного на территории муниципального образования Копорское сельское поселение.  
1.4. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.4.1. Информацию по вопросам предоставления услуги можно получить:

- в местной администрации Копорского сельского поселения по адресу: 188525, Ленинградская область, Ломоносовский район, с. Копорье, здание администрации, 1 этаж, кабинет № 4; график работы: вторник,  четверг с 09.00 до 17.00; обед с 13 до 14ч.
- с использованием средств телефонной связи по номеру (факс) 8 (813-76)507-76;

- по электронной почте koporie6209@rambler.ru
- на интернет-сайте муниципального образования Копорское СП: www.koporskoe.ru
1.4.2. При ответах на устные обращения, в том числе телефонные звонки, по вопросам предоставления услуги специалист администрации подробно информирует обратившихся. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, в который позвонил гражданин, а также содержать информацию о фамилии, имени и отчестве специалиста , принявшего звонок. При невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.4.3. На письменные обращения по вопросам предоставления услуги ответ излагается в простой, четкой и понятной форме и направляется в виде почтового отправления в адрес заявителя с указанием фамилии, имени и отчества, номера телефона исполнителя.  
Срок ответа на письменные обращения не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации такого заявления.

1.5. Информация об органах и организациях, обращение в которые необходимо для предоставления услуги:
          1.5.1. ФГУП «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ» филиал по Ломоносовскому району. Адрес: СПб, г.Ломоносов, ул.Еленинская д.18.      Прием ежедневно (кроме среды) Часы приема: с 10.00 до 16.30 (перерыв с 13.00 до 14.00), суббота с 10 ч. до 13ч.;

 тел. 423-04-30.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование услуги – «Прием документов и выдача заключений о признании жилых помещений муниципального жилищного фонда непригодными для проживания».

2.2. Услуга предоставляется местной администрацией Копорского сельского поселения.
Для предоставления услуги необходимо обращение в следующие органы и организации:

- ФГУП «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ» филиал Ломоносовскому району, для получения плана жилого помещения с его техническим паспортом.
2.3. Результатом предоставления услуги является направление заявителю заключения комиссии о признании жилого помещения непригодным или пригодным для проживания.
2.4. Срок предоставления услуги составляет не более 30 дней с момента подачи в установленном порядке заявления о предоставлении услуги.

2.5. Услуга предоставляется в соответствии с нормативно-правовыми актами, указанными в п. 1.2 настоящего регламента.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) заявление гражданина (нанимателя)- по форме согласно приложению № 1 к административному регламенту;
2) нотариально заверенные копии правоустанавливающих документов на жилое помещение;
  3) план жилого помещения с его техническим паспортом.
          2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги: нет. 

2.8. Основания для отказа в предоставлении услуги является непредставление документов, указанных в пункте 2.6. настоящего регламента.
2.9. Предоставление услуги  осуществляется на бесплатной основе.

2.10.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 30 минут.

2.11.Заявление о предоставлении услуги, поступившее посредством почтовой связи, регистрируется специалистом Администрации Копорского сельского поселения и заносится в журнал регистрации заявлений с присвоением входящего номера и даты поступления.
2.12. Требования к местам исполнения услуги.

Прилегающая к зданиям территория должна быть оборудована парковочными местами, исходя из фактической возможности для их размещения.

Вход в здание оборудуется информационной вывеской с указанием наименования учреждения.

Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационным материалом, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

Информационные стенды должны располагаться непосредственно рядом с кабинетом (рабочим местом) специалиста.
На информационных стендах, на web-портале администрации села должны быть размещены следующие информационные материалы:

- сведения о нормативных актах по вопросам исполнения услуги;
- перечень документов, необходимых для предоставления услуги, в соответствии с пунктом 2.6. настоящего регламента;
- адреса, телефоны и время приема администрации;

- часы приема специалистов в соответствии с пунктом 1.4. настоящего административного регламента.

Места для ожидания предоставления или получения документов оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.

Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заявлений.

Кабинеты, предназначенные для приема заявителей, должны быть оборудованы стульями, столами, информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета.

 Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронном виде.
3.1. Основанием для начала исполнения услуги является поступление в администрацию Копорского сельского поселения на имя Главы местной администрации Копорского сельского поселения заявления о предоставлении услуги, а также документов, указанных в пункте 2.6. настоящего регламента.
3.2. Ответственным за предоставление услуги является специалист администрации, в обязанности которого, в соответствии с его должностной инструкцией, входит выполнение соответствующей функции. 

3.3. Предоставление услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления и представленных документов в целях предоставления услуги:
Заявление регистрируется в соответствии с пунктом 2.11. настоящего регламента.

 - проверка заявления и представленных документов:
Специалист проверяет содержание заявления и документов, указанных в пункте 2.6. настоящего регламента.  
- направление заявления и принятых документов на межведомственную комиссию;

- рассмотрение межведомственной комиссией заявления и представленных заявителем документов;

  - 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;

  - работу комиссии по оценке непригодности жилых помещений для постоянного проживания;

         - составление комиссией заключения о признании жилого помещения не пригодным для постоянного проживания;

  - 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 комиссией многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу может основываться только на результатах, изложенных в заключении специализированной организации, проводящей обследование;

  - принятие администрацией Копорского сельского поселения решения по итогам работы комиссии;

  - передача решения комиссии заявителю.
В ходе работы комиссия вправе назначить дополнительные обследования и испытания, результаты которых приобщаются к документам, ранее представленным на рассмотрение комиссии.
4. Формы контроля за исполнением
административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению услуги, осуществляется главой местной администрации Копорского сельского поселения.

4.2. Проверки могут быть:

- плановыми (не реже одного раза в год);

- внеплановыми по конкретным обращениям граждан.

Результаты проведения проверок оформляются документально в установленном порядке для принятия мер.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры.
4.3. За ненадлежащее исполнение требований указанного административного регламента, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, законодательством Российской Федерации о муниципальной службе.

4.4. Контроль за исполнением услуги осуществляется заявителем путем получения устной и письменной информации о выполнении административных процедур.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, государственных или муниципальных служащих 

5.1. Заявитель  имеет право на досудебное обжалование действий и решений принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, путем подачи письменного обращения в Администрацию Копорского сельского поселения, на имя Главы Копорского сельского поселения. 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения (действия, бездействие) должностных лиц, принятые (осуществленные) при предоставлении муниципальной услуги.

        5.3. Обращение подлежит обязательному рассмотрению.

5.3.1 Обращение может быть возвращено на дооформление в случае его не соответствия п. 5.5. настоящего регламента. 

5.3.2. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

5.4. Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, гражданину направляется мотивированное сообщение о результате рассмотрения обращения.

5.5. Обращение заявителя должно содержать следующую информацию:

данные о заявителе (фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), которым подается обращение, почтовый адрес, электронный адрес по которому должен быть направлен ответ;

наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

описание нарушения прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его обращения;

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

5.6. Заявитель вправе по письменному заявлению запрашивать и получать информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.7. Письменное обращение рассматривается в течение 30 календарных дней с момента регистрации такого обращения, и может быть продлено в соответствии с действующим законодательством. 

5.8. По результатам рассмотрения обращения заявителю направляется ответ в установленный срок.

_________________
                      



Приложение № 1 

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Прием документов и выдача заключений

о признании жилых помещений муниципального жилищного фонда пригодными (непригодными) для проживания»

                                                                     Главе местной администрации МО Копорское сельское поселение
от 

(Ф.И.О.)

проживающего по адресу: 

паспорт 

(серия, номер, когда и кем выдан)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу признать жилое помещение № ___, в доме № ____, непригодным для проживания.

___________






                   __________________

     дата

 


подпись
_____________________

Приложение № 2 

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Прием документов и выдача заключений

о признании жилых помещений муниципального жилищного фонда пригодными (непригодными) для проживания»

ЗАКЛЮЧЕНИЕ

о признании жилого помещения пригодным (непригодным)

для постоянного проживания

N ________________________ _______________________________________

                                           (дата)

__________________________________________________________________

      (месторасположение помещения, в том числе наименования

        населенного пункта и улицы, номера дома и квартиры)

    Межведомственная            комиссия,              назначенная

_________________________________________________________________,

 (кем назначена, наименование федерального органа исполнительной

    власти, органа исполнительной власти субъекта Российской

  Федерации, органа местного самоуправления, дата, номер решения

                        о созыве комиссии)

в составе председателя ___________________________________________

__________________________________________________________________

          (ф.и.о., занимаемая должность и место работы)

и членов комиссии ________________________________________________

__________________________________________________________________

          (ф.и.о., занимаемая должность и место работы)

при участии приглашенных экспертов _______________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

          (ф.и.о., занимаемая должность и место работы)

и приглашенного собственника помещения или уполномоченного им лица

__________________________________________________________________

          (ф.и.о., занимаемая должность и место работы)

по результатам рассмотренных документов __________________________

__________________________________________________________________

                 (приводится перечень документов)

и   на  основании акта межведомственной комиссии, составленного по

результатам обследования, ________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

  (приводится заключение, взятое из акта обследования (в случае

   проведения обследования), или указывается, что на основании

  решения межведомственной комиссии обследование не проводилось)

приняла заключение о _____________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

_________________________________________________________________.

   (приводится обоснование принятого межведомственной комиссией

     заключения об оценке соответствия помещения требованиям,

      предъявляемым к жилому помещению, и о его пригодности

           (непригодности) для постоянного проживания)

Приложение к заключению:

а) перечень рассмотренных документов;

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

в) перечень   других   материалов,   запрошенных  межведомственной

комиссией;

г) особое мнение членов межведомственной комиссии:

_________________________________________________________________.

Председатель межведомственной комиссии

    _____________________         ________________________________

         (подпись)                           (ф.и.о.)

Члены межведомственной комиссии

    _____________________         ________________________________

         (подпись)                           (ф.и.о.)

    _____________________         ________________________________

         (подпись)                           (ф.и.о.)

                                                                                                                          Приложение № 3 

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Прием документов и выдача заключений

о признании жилых помещений муниципального жилищного фонда пригодными (непригодными) для проживания»

                              АКТ

                     обследования помещения

N ________________________ _______________________________________

                                           (дата)

__________________________________________________________________

      (месторасположение помещения, в том числе наименования

        населенного пункта и улицы, номера дома и квартиры)

    Межведомственная            комиссия,              назначенная

_________________________________________________________________,

 (кем назначена, наименование федерального органа исполнительной

     власти, органа исполнительной власти субъекта Российской

  Федерации, органа местного самоуправления, дата, номер решения

                        о созыве комиссии)

в составе председателя ___________________________________________

                             (ф.и.о., занимаемая должность

                                    и место работы)

и членов комиссии ________________________________________________

                   (ф.и.о., занимаемая должность и место работы)

при участии приглашенных экспертов _______________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

          (ф.и.о., занимаемая должность и место работы)

и приглашенного собственника помещения или уполномоченного им лица

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

          (ф.и.о., занимаемая должность и место работы)

произвела обследование помещения по заявлению ____________________

__________________________________________________________________

  (реквизиты заявителя: ф.и.о. и адрес - для физического лица,

        наименование организации и занимаемая должность -

                     для юридического лица)

и составила настоящий акт обследования помещения _________________

_________________________________________________________________.

 (адрес, принадлежность помещения, кадастровый номер, год ввода

                         в эксплуатацию)

    Краткое описание состояния жилого помещения, инженерных систем

здания,   оборудования   и   механизмов   и   прилегающей к зданию

территории _______________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

_________________________________________________________________.

    Сведения   о   несоответствиях    установленным    требованиям

с        указанием фактических   значений показателя или описанием

конкретного несоответствия _______________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

_________________________________________________________________.

    Оценка результатов проведенного   инструментального контроля и

других видов контроля и исследований _____________________________

_________________________________________________________________.

 (кем проведен контроль (испытание), по каким показателям, какие

                  фактические значения получены)

    Рекомендации  межведомственной комиссии и  предлагаемые  меры,

которые   необходимо   принять   для обеспечения  безопасности или

создания нормальных условий для постоянного проживания ___________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

_________________________________________________________________.

    Заключение    межведомственной    комиссии    по   результатам

обследования помещения ___________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

_________________________________________________________________.

    Приложение к акту:

    а) результаты инструментального контроля;

    б) результаты лабораторных испытаний;

    в) результаты исследований;

    г) заключения       экспертов     проектно-изыскательских    и

специализированных организаций;

    д) другие материалы по решению межведомственной комиссии.

Председатель межведомственной комиссии

    _____________________         ________________________________

         (подпись)                           (ф.и.о.)

Члены межведомственной комиссии

    _____________________         ________________________________

         (подпись)                           (ф.и.о.)

    _____________________         ________________________________

         (подпись)                           (ф.и.о.)

    _____________________         ________________________________

         (подпись)                           (ф.и.о.)

    _____________________         ________________________________

         (подпись)                           (ф.и.о.)

Приложение № 4 

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Прием документов и выдача заключений

о признании жилых помещений муниципального жилищного фонда пригодными (непригодными) для проживания»

БЛОК-СХЕМА
«Прием документов и выдача заключений о признании жилых помещений муниципального жилищного фонда пригодными (непригодными) для проживания»
	Прием и консультирование граждан

	


	Прием и регистрация заявлений и представленных документов

	

	Выдача расписки в принятии соответствующих документов

	

	Создание и работа межведомственной комиссии при Администрации поселения

	

	Принятие комиссией решения и подготовка распоряжения об утверждении решения;

	

	Направление заявителю решения комиссии и распоряжения об утверждении решения.
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