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АДМИНИСТРАЦИЯ 
МАХАЛИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 
КУЗНЕЦКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

    от  15 июля 2015 г.                                                                                                             № 65

с. Махалино

Об утверждении административного регламента предоставления администрацией Махалинского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также выдача документов о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции» 

      Руководствуясь Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями),  Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с изменениями), Постановлением Правительства Российской Федерации от 28 января 2006 г. № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу» (с изменениями), постановлением администрации Махалинского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области от 01.03.2012 № 19 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления Махалинского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области» (с изменениями), Уставом Махалинского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области, 

администрация Махалинского сельсовета 
Кузнецкого района Пензенской области постановляет:

[bookmark: sub_1]1. Утвердить административный регламент предоставления администрацией Махалинского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также выдача документов о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции».
2. Признать утратившим силу постановление администрации Махалинского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области от 08.11.2013 № 97 «Об утверждении административного регламента предоставления администрацией Махалинского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области муниципальной услуги «Признание помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции».
[bookmark: sub_4]3. Настоящее постановление опубликовать в информационном бюллетене Махалинского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области «Махалинские  ведомости».
       4.  Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после дня его официального опубликования.
      5. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на главу администрации Махалинского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области

Глава администрации  Махалинского сельсовета 
Кузнецкого района Пензенской области                                        А.А. Корнеев     
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	УТВЕРЖДЁН                                    постановлением администрации                                                           Махалинского сельсовета
Кузнецкого района 
Пензенской области
от 15.07.2015 № 65



Административный регламент
предоставления администрацией Махалинского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области муниципальной услуги  «Прием заявлений, документов, а также выдача документов о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»
﻿
1. Общие положения

          1.1. Предметом регулирования настоящего административного регламента является установление стандарта, состава, последовательности и сроков выполнения административных процедур, формы контроля за исполнением административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) администрации __ сельсовета Кузнецкого района Пензенской области (далее – администрация), должностных лиц администрации, муниципальных служащих администрации при предоставлении муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также выдача документов о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»  (далее – муниципальная услуга).
  1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются  собственники, правообладатели или наниматели помещений, расположенных на территории Махалинского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области (далее – Махалинский сельсовет), либо уполномоченные ими лица (далее - заявители).
 1.3. Услугу предоставляет администрация Махалинского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области во взаимодействии с государственными органами, органами местного самоуправления, подведомственными им организациями, в рамках межведомственного информационного взаимодействия, осуществляющегося в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210 – ФЗ    «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с изменениями). Обеспечение предоставления муниципальной услуги осуществляет Межведомственная комиссия для оценки жилых помещений муниципального жилищного фонда Махалинского сельсовета, действующая на основании постановления администрации Махалинского сельсовета.
Предоставление муниципальной услуги также организовано в Муниципальном бюджетном учреждении Кузнецкого района Пензенской области «Многофункциональный центр предоставления муниципальных услуг» (далее – МФЦ, многофункциональный центр) в соответствии с заключенным им в установленном Правительством Российской Федерации порядке соглашением с администрацией Махалинского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области о взаимодействии (далее – соглашение о взаимодействии) и настоящим регламентом.
           1.4. Сведения об адресе местонахождения, контактных телефонах,  официальном сайте администрации, многофункционального центра, адресе электронной почты администрации, МФЦ. 
          Администрация:
- адрес: 442519, Пензенская область, Кузнецкий район, с. Махалино, ул. Рабочий городок совхоза, 18;
          - телефон: (8-84157) 55-2-29, телефон/факс: (8-84157) 55-2-29;
          - адрес электронной почты: Mahalino-adm@yandex.ru;.
         - адрес официального сайта администрации: mahalino.kuzneck.pnzreg.ru.
              МФЦ:
- адрес: г.Кузнецк, ул. Калинина 154;
- номера телефонов:  8(84157)2-61-80;
- адрес электронной почты: kuzneck@mfcinfo.ru, mfc-kuzneck@mail.ru;
- адрес официального сайта http://www.mfcinfo.ru
          1.5.  Приём  заявителей осуществляется в администрации, в соответствии со следующим графиком с учётом перерыва на обед с 12.00 до 13.00:
	Понедельник
	08.00 – 17.00

	Вторник
	08.00 – 17.00

	Среда
	08.00 – 17.00

	Четверг
	08.00 – 17.00

	Пятница
	08.00 – 17.00 


           Суббота, воскресенье - выходные дни. 
Приём  заявителей осуществляется в МФЦ в соответствии со следующим графиком: понедельник – пятница с 8:00 до 17:00; суббота с 9:00 до 14:00, воскресенье – выходной.          
1.6. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе ее предоставления (далее - информация по вопросам предоставления муниципальной услуги). 
Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется администрацией, МФЦ. Муниципальный служащий администрации, сотрудник МФЦ, на которых возложены обязанности по выполнению процедур по предоставлению муниципальной услуги (далее – муниципальный служащий, сотрудник МФЦ), информирует по вопросам предоставления муниципальной услуги:
          - при обращении заявителей посредством личного приёма;
          - с использованием средств телефонной связи.
          При информировании по вопросам предоставления муниципальной услуги муниципальный служащий, сотрудник МФЦ  подробно и в вежливой (корректной) форме доводит до сведения обратившегося информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о фамилии, имени, отчестве и должности муниципального служащего, сотрудника МФЦ, принявшего телефонный звонок. 
        Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается также на информационных стендах, расположенных в здании администрации, кабинете № 3 администрации, в здании  МФЦ, в средствах массовой информации, изданиях информационных материалов (брошюрах, буклетах и т.д.).  
          Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги проводятся относительно:
          - перечня документов, необходимых для предоставления услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;
          - времени приёма и выдачи документов;
          - сроков предоставления услуги.
          1.7. Электронный адрес специализированных информационных систем: региональной информационной системы - Портал государственных и муниципальных услуг Пензенской области -  uslugi.pnzreg.ru (далее – Портал Пензенской области); федеральной государственной информационной системы - Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) – gosuslugi.ru (далее – Единый портал).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги – «Прием заявлений, документов, а также выдача документов о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции».
2.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация во взаимодействии с государственными органами, органами местного самоуправления, подведомственными им организациями, в рамках межведомственного информационного взаимодействия, осуществляющегося в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с изменениями). 
Предоставление услуги также организовано в МФЦ в соответствии с заключенным соглашением о взаимодействии и настоящим регламентом.
 2.3. Описание результатов предоставления муниципальной услуги.
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- распоряжение администрации с указанием о дальнейшем использовании помещения (а также сроках отселения физических и юридических лиц - в случае признания дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции или о признании необходимости проведения ремонтно-восстановительных работ) с приложением заключения комиссии о признании помещения пригодным (непригодным) для постоянного проживания;
- письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.
- максимальный срок оказания муниципальной услуги – 65 календарных дней со дня поступления заявления и документов в межведомственную комиссию для оценки жилых помещений муниципального жилищного фонда Махалинского сельсовета (далее – Межведомственная комиссия): 30 календарных дней на рассмотрение заявления Межведомственной комиссией и 30 календарных дней - на принятие администрацией решения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания граждан, а также многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу, 5 календарных дней – направление  распоряжения администрации и заключения комиссии заявителю.
2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии:
-  с Конституцией Российской Федерации;
- Жилищным кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями);
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с изменениями);
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 28 января 2006 г. № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу» (с изменениями) (далее – постановление № 47);
- постановлением Правительства Российской Федерации от 16.08.2012 № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов государственной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, а также государственной корпорации по атомной энергии «Росатом» и ее должностных лиц (с изменениями);
- постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 г. № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг» (с изменениями);
- Уставом Махалинского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области (с изменениями);
- Реестром муниципальных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления Махалинского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области, утвержденным постановлением администрации Махалинского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области от 19.04.2013 № 29 (с изменениями);
- постановлением администрации Махалинского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области от 01.03.2012 № 19 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления Махалинского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области» (с изменениями);
- решением Комитета местного самоуправления Махалинского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области от 06.12.2013 № 441 «Об утверждении перечня услуг, которые являются  необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления Махалинского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области». 
- постановлением администрации Махалинского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области от 03.10.2011 № 98 «О создании межведомственной комиссии для оценки жилых помещений муниципального жилищного фонда Махалинского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области» (с изменениями);
- постановлением администрации Махалинского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области от 03.10.2011 № 97 «Об утверждении Положения о межведомственной комиссии для оценки жилых помещений муниципального жилищного фонда Махалинского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области».
2.6. Информация об исчерпывающем перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предоставляемых заявителями.
[bookmark: Par66]2.6.1. Для оказания муниципальной услуги заявитель представляет в Межведомственную комиссию по месту нахождения помещения следующие документы:
а) заявление о признании помещения жилым помещением или жилого помещения непригодным для проживания и (или) многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции (приложение №1);
б) копии правоустанавливающих документов на жилое помещение, право на которое не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;
в) в отношении нежилого помещения для признания его в дальнейшем жилым помещением - проект реконструкции нежилого помещения;
г) заключение специализированной организации, проводившей обследование многоквартирного дома, - в случае постановки вопроса о признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции;
д) заключение проектно-изыскательской организации по результатам обследования элементов ограждающих и несущих конструкций жилого помещения - в случае, если в соответствии с абзацем третьим пункта 44 постановления № 47 предоставление такого заключения является необходимым для принятия решения о признании жилого помещения соответствующим (не соответствующим) установленным в постановлении № 47 требованиям;
е) заявления, письма, жалобы граждан на неудовлетворительные условия проживания - по усмотрению заявителя.
2.6.1.1. Заявитель вправе представить заявление и прилагаемые к нему документы на бумажном носителе лично или посредством почтового отправления с уведомлением о вручении либо в форме электронных документов с использованием Единого портала, портала Пензенской области (при его наличии) или посредством многофункционального центра.
2.6.1.2. Заявление, подаваемое в форме электронного документа, подписывается заявителем простой электронной подписью, а прилагаемые к нему электронные документы должны быть подписаны должностными лицами органов (организаций), выдавших эти документы, усиленной квалифицированной электронной подписью (если законодательством Российской Федерации для подписания таких документов не установлен иной вид электронной подписи). 
При направлении заявления в электронной форме представителем заявителя, действующим на основании доверенности, доверенность должна быть представлена в форме электронного документа, подписанного квалифицированной электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего (подписавшего) доверенность.
При личном обращении в администрацию либо МФЦ заявители представляют документы, предусмотренные пп.2.6.1 настоящего регламента, в копиях с одновременным представлением оригинала. 
Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, принимающим документы, оригиналы документов возвращаются заявителю.
В случае если заявление и необходимые документы направляются заявителем по почте, подлинники документов не направляются и установление личности, свидетельствование подлинности подписи лица на заявлении, верности копий документов осуществляется нотариусом или иным лицом в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.
2.6.2. Межведомственная комиссия на основании межведомственных запросов с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия получает в том числе в электронной форме:
а) сведения из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на жилое помещение;
б) технический паспорт жилого помещения, а для нежилых помещений - технический план;
в) заключения (акты) соответствующих органов государственного надзора (контроля) в случае, если представление указанных документов в соответствии с абзацем третьим пункта 44 постановления № 47 признано необходимым для принятия решения о признании жилого помещения соответствующим (не соответствующим) установленным в постановлении № 47 требованиям. 
Комиссия вправе запрашивать эти документы в органах государственного надзора (контроля), указанных в абзаце пятом п.7 постановления № 47.
Заявитель вправе представить в комиссию указанные в настоящем пункте  документы и информацию по своей инициативе.
2.6.3. При подаче (приеме) документов муниципальный служащий (сотрудник МФЦ) устанавливает личность заявителя, а также полномочия его уполномоченного представителя на основании документов, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации.  
2.6.4. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов:
[bookmark: Par84]- не предоставлены оригиналы документов, установленных п. 2.6.1 для сравнения их с копиями – в случае представления заявления и документов лично;
-  документы, установленные пп. 2.6.1 не заверены в соответствии с действующим законодательством РФ – в случае если заявление и документы направлены почтовым отправлением;
- не соблюдены условия, указанные в абзацах первом, втором п. 2.6.1.2 – в случае направления заявления и документов в электронной форме;
- в документе, устанавливающем полномочия представителя заявителя, отсутствует соответствующее полномочие либо в случае законного представительства – представленными документами полномочие законного представительства не подтверждено.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- не предоставлены документы, указанные в пп. «а» - «д» п 2.6.1 настоящего регламента.
2.8. Муниципальная услуга  предоставляется бесплатно.
         2.9. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для получения услуги  и при получении результата предоставления услуги не должно превышать 15 минут.
          Время ожидания в очереди на приём к муниципальному служащему, сотруднику МФЦ для получения консультации не должно превышать 15 минут.
2.12.  Срок регистрации заявления о предоставлении услуги.          
Регистрация письменных обращений, поданных заявителями лично, а также поступивших почтовой связью, в электронном виде, осуществляется в  течение 1 (одного) рабочего дня. 
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления услуги.
       Приём заявителей осуществляется в кабинете № 3 администрации, помещениях МФЦ. 
       Кабинет № 3 администрации, помещения МФЦ оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:
       - номера кабинета;
       - фамилии, имени и отчества муниципальных служащих, сотрудников МФЦ, осуществляющих приём.
Места для приема заявителя оборудуются стульями, столами, обеспечиваются образцом для заполнения заявления, канцелярскими принадлежностями.
Места ожидания в очереди оборудованы стульями и находятся в холлах администрации, МФЦ.
Место предоставления услуги оборудуется информационным стендом.
Информационный стенд содержит следующие материалы:  
        - исчерпывающие сведения о порядке предоставления услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающий алгоритм прохождения административных процедур);
        - текст административного регламента с приложениями;
        - сведения о месте оказания услуги.          
        2.14. Показателями доступности и качества  услуги является возможность:
        - получать услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления услуги;
        - получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления услуги, о результате предоставления услуги.                  
        Показателями качества предоставления услуги также являются отсутствие или наличие жалоб на решения и действия (бездействие) администрации, а также должностных лиц администрации и муниципальных служащих.
2.15. Исправление допущенных опечаток или ошибок при предоставлении услуги осуществляется администрацией в течение 5 (пяти) рабочих дней с момента поступления соответствующего заявления.
2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме.
2.16.1. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с настоящим регламентом и соглашениями о взаимодействии, заключенными между администрацией и МФЦ.
2.16.2. При предоставлении услуги МФЦ осуществляет:
1) прием запросов заявителей о предоставлении муниципальных услуг;
2) представление интересов заявителей при взаимодействии с органами, предоставляющими государственные услуги, и органами, предоставляющими муниципальные услуги, а также с организациями, участвующими в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 № 210-ФЗ, в том числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры;
3) представление интересов органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, при взаимодействии с заявителями;
4) информирование заявителей о порядке предоставления государственных и муниципальных услуг в многофункциональных центрах, о ходе выполнения запросов о предоставлении государственных и муниципальных услуг, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением государственных и муниципальных услуг, а также консультирование заявителей о порядке предоставления государственных и муниципальных услуг в многофункциональных центрах;
5) взаимодействие с государственными органами и органами местного самоуправления по вопросам предоставления государственных и муниципальных услуг, а также с организациями, участвующими в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 № 210-ФЗ, в том числе посредством направления межведомственного запроса с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры;
6) выдачу заявителям документов органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, по результатам предоставления государственных и муниципальных услуг, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации;
6.1) составление и выдачу заявителям документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в многофункциональный центр по результатам предоставления государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные услуги, и органами, предоставляющими муниципальные услуги, в соответствии с требованиями, установленными Правительством Российской Федерации;
7) прием, обработку информации из информационных систем органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, в том числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, если это предусмотрено соглашением о взаимодействии и иное не предусмотрено федеральным законом, и выдачу заявителям на основании такой информации документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из указанных информационных систем, в соответствии с требованиями, установленными Правительством Российской Федерации. Если иное не предусмотрено правилами организации деятельности многофункциональных центров, утверждаемыми Правительством Российской Федерации, составленные на бумажном носителе и заверенные многофункциональным центром выписки из информационных систем органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, приравниваются к выпискам из информационных систем на бумажном носителе, составленным самим органом, предоставляющим государственные услуги, или органом, предоставляющим муниципальные услуги;
8) иные функции, установленные нормативными правовыми актами Махалинского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области и соглашениями о взаимодействии, в том числе: информирование граждан и организаций по вопросам предоставления услуги,  досудебного (внесудебного) порядка обжалования решений и действий (бездействия) администрации, должностных лиц администрации и муниципальных служащих администрации; МФЦ, должностных лиц МФЦ; прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; выдачу (направление) результата муниципальной услуги.
2.16.3. В случае подачи заявления и документов в МФЦ, сотрудник МФЦ выполняет следующие действия:
а) определяет предмет обращения;
б) осуществляет сканирование, копирование представленных документов, формирует дело по правилам документооборота, в том числе электронного;
в) заверяет дело, электронное дело своей подписью, электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона № 63-ФЗ;
г) направляет заявление и документы в администрацию:
- если заявление было предоставлено в электронном виде – не позднее дня, следующего за днем поступления заявления;
- на бумажных носителях – не позднее дня, следующего за днем обращения заявителя в МФЦ;
д) производит сверку подлинников  документов с предоставленными копиями;
е) выдает (направляет – в случае отказа в предоставлении услуги) заявителю результат предоставления услуги;
ж) осуществляет иные действия, определенные настоящим регламентом.
По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю расписку в приеме документов.
В случае подачи заявления и документов через МФЦ муниципальный служащий обеспечивает передачу результата муниципальной услуги, в том числе в электронном виде - в случае отказа в предоставлении услуги, в МФЦ не позднее чем за три рабочих дня до истечения максимального срока оказания муниципальной услуги. 
2.16.4. Предусмотрено предоставление муниципальной услуги в электронном виде в  части подачи заявления в форме электронного документа, заверенного простой электронной подписью или усиленной электронной подписью заявителя в соответствии с требованиями Федерального закона № 63-ФЗ и постановлением Правительства Российской Федерации от 25.01.2013 № 33 «Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг» (с изменениями), требованиями Федерального закона № 210-ФЗ с использованием региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Пензенской области» и (или) федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также направления результата муниципальной услуги - в случае отказа в предоставлении услуги. 
2.16.5. При подаче заявления в форме электронного документа, заверенного простой электронной подписью, заявитель должен быть зарегистрирован в соответствующем регистре федеральной государственной информационной системы «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее - единая система идентификации и аутентификации). При подаче заявления в форме электронного документа заявитель проходит процедуру регистрации на Портале Пензенской области и (или) Едином портале.
После регистрации на Портале Пензенской области и (или) Едином портале заявитель в личном кабинете заполняет и направляет в администрацию, МФЦ заявление в электронном виде и необходимые документы, предусмотренные настоящим регламентом.
Направленное заявление отображается в личном кабинете и на Портале Пензенской области и (или) Едином портале со статусом «Направлено».
При подаче заявления в электронном виде ход исполнения услуги доступен в личном кабинете на Портале Пензенской области и (или) Едином портале.
При поступлении заявления и документов в форме электронного документа в администрацию, многофункциональный центр муниципальный служащий, сотрудник МФЦ:
- в течение одного рабочего дня регистрирует заявление в электронном журнале регистрации заявлений;
 - в течение двух рабочих дней со дня поступления заявления осуществляет проверку  подлинности (действительности) электронной подписи с использованием соответствующего сервиса единой системы идентификации и аутентификации, самостоятельно с использованием имеющихся средств электронной подписи или средств информационной системы головного удостоверяющего центра, которая входит в состав инфраструктуры, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие действующих и создаваемых информационных систем, используемых для предоставления услуг. Проверка квалифицированной подписи также может осуществляться с использованием средств информационной системы аккредитованного удостоверяющего центра;
- в случае если в результате проверки электронной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее подлинности (действительности) муниципальный служащий, сотрудник МФЦ в течение 3 дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению заявления о предоставлении муниципальной  услуги на основании абзаца третьего п. 2.7 настоящего регламента и направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме (с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона № 63-ФЗ, которые послужили основанием для принятия указанного решения – в случае подписания заявления квалифицированной электронной подписью). Такое уведомление подписывается квалифицированной подписью должностного лица администрации, МФЦ и направляется по адресу электронной почты заявителя либо в его личный кабинет на Портале Пензенской области и (или) Едином портале. В уведомлении разъясняется, что после получения уведомления заявитель вправе обратиться повторно с обращением о предоставлении услуги, устранив нарушения, которые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению первичного обращения;
- не позднее следующего рабочего дня со дня установления отсутствия причин для отказа в приеме документов направляет заявителю электронное сообщение, подтверждающее прием заявления, информацию об адресе и графике работы администрации, МФЦ, а также номер телефона, по которому заявитель может узнать о ходе рассмотрения его заявления. 

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

3.1. Оказание муниципальной услуги составляют следующие процедуры:
1) прием и рассмотрение заявления и прилагаемых к нему обосновывающих документов – максимальный срок выполнения процедуры – 1 день;
2) определение перечня дополнительных документов, установленных п. 2.6.2, в том числе заключения (акты) соответствующих органов государственного надзора (контроля), заключения проектно-изыскательской организации по результатам обследования элементов ограждающих и несущих конструкций жилого помещения), необходимых для принятия решения о признании жилого помещения соответствующим (не соответствующим) установленным в постановлении № 47 требованиям; а также 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 – максимальный срок – 5 календарных дней;
3) работа комиссии по оценке пригодности (непригодности) жилых помещений для постоянного проживания – максимальный срок 9 календарных дней;
4) составление комиссией заключения о признании жилого помещения соответствующим (не соответствующим) установленным в постановлении № 47 требованиям и пригодным (непригодным) для проживания (далее - заключение) и признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции – максимальный срок – 4 календарных дня;
5) 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 – максимальный срок - 4 календарных дня.
Признание комиссией многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу может основываться только на результатах, изложенных в заключении специализированной организации, проводящей обследование;
6) принятие администрацией решения по итогам работы комиссии – максимальный срок - 30 календарных дней;
7) направление по одному экземпляру заключения и решения заявителям – максимальный срок – 5 календарных дней.
3.2. Прием и рассмотрение заявления и прилагаемых к нему обосновывающих документов.
3.2.1. Основанием для начала действия является поступление в администрацию, МФЦ заявления (по форме в соответствии с приложением 1). Муниципальный служащий, сотрудник МФЦ в порядке делопроизводства регистрирует заявление, выдает заявителю по его просьбе расписку в получении документов с перечислением полученных документов. Сотрудник МФЦ обеспечивает направление зарегистрированного заявления с приложением документов в администрацию в течение 3 рабочих дней.
3.3. Определение перечня дополнительных документов, установленных п. 2.6.2, в том числе заключения (акты) соответствующих органов государственного надзора (контроля), заключения проектно-изыскательской организации по результатам обследования элементов ограждающих и несущих конструкций жилого помещения), необходимых для принятия решения о признании жилого помещения соответствующим (не соответствующим) установленным в постановлении № 47 требованиям; а также 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 – максимальный срок – 5 календарных дней.
3.3.1.Основанием для начала действия служит поступление зарегистрированного в порядке делопроизводства заявления с приложением документов муниципальному служащему. Муниципальный служащий организует заседание комиссии, на котором проверяется комплектность документов, их соответствие требованиям жилищного законодательства РФ, определятся необходимость запроса дополнительных документов и привлечения специалистов, что фиксируется в протоколе заседания комиссии. 
3.3.2. В случае установления такой необходимости секретарь комиссии готовит запросы в порядке межведомственного взаимодействия в органы и организации, ходатайства о привлечении специалистов и направляет их главе администрации для подписания; направляет в порядке межведомственного взаимодействия запросы, ходатайства.
3.4. Работа комиссии по оценке пригодности (непригодности) жилых помещений для постоянного проживания - максимальный срок 9 календарных дней.
Основанием для начала действия являются поступившие ответы от органов и организаций, полученные на запросы в порядке межведомственного взаимодействия, а также ходатайства о привлечении специалистов. Муниципальный служащий организует работу комиссии в соответствии с положением о комиссии. На заседании комиссии изучаются документы, установленные в п. 2.6 настоящего регламента, мнение привлеченных специалистов.
3.5. Составление комиссией заключения о признании жилого помещения соответствующим (не соответствующим) установленным в постановлении № 47 требованиям и пригодным (непригодным) для проживания (далее - заключение) и признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции – максимальный срок – 4 календарных дня.
По результатом работы комиссии принимается решение, которое оформляется в виде заключения по форме согласно приложению 2.
3.6. 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 – максимальный срок - 4 календарных дня.
Основанием для начала действия служит установленная на этапе работы комиссии по оценке пригодности (непригодности) жилых помещений для постоянного проживания необходимость проведения обследования помещения. Секретарь комиссии организует выезд членов комиссии на место, по результатам обследования составляется акт по форме согласно приложению 3. 
3.7. Принятие администрацией решения по итогам работы комиссии максимальный срок - 30 календарных дней.
Основанием для начала действия является подписание членами комиссии акта обследования, заключения комиссии. Секретарь комиссии на основании акта обследования, заключения комиссии готовит проект распоряжения администрации с указанием о дальнейшем использовании помещения (а также сроках отселения физических и юридических лиц - в случае признания дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции или о признании необходимости проведения ремонтно-восстановительных работ); направляет проект для подписания главе администрации.
3.8. Направление по одному экземпляру заключения и распоряжения заявителям – максимальный срок – 5 календарных дней.
3.8.1.Муниципальный служащий в 5-дневный срок со дня принятия решения, предусмотренного пунктом 3.7 настоящего регламента, направляет в письменной или электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», включая единый портал или региональный портал государственных и муниципальных услуг (при его наличии), по 1 экземпляру распоряжения и заключения комиссии заявителю, а также в случае признания жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции - в орган государственного жилищного надзора по месту нахождения такого помещения или дома.
В случае признания жилого помещения непригодным для проживания вследствие наличия вредного воздействия факторов среды обитания, представляющих особую опасность для жизни и здоровья человека, либо представляющих угрозу разрушения здания по причине его аварийного состояния или по основаниям, предусмотренным пунктом 36 постановления № 47, решение, предусмотренное 3.7 настоящего регламента, направляется в соответствующий федеральный орган исполнительной власти, орган исполнительной власти субъекта Российской Федерации, собственнику жилья и заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем оформления решения.
Для инвалидов и других маломобильных групп населения, пользующихся в связи с заболеванием креслами-колясками, отдельные занимаемые ими жилые помещения (квартира, комната) по заявлению граждан и на основании представления соответствующих заболеванию медицинских документов могут быть признаны комиссией непригодными для проживания граждан и членов их семей в порядке, установленном настоящим регламентом, а также п. 54 постановления № 47.
3.8.2. Один экземпляр распоряжения администрации с заключением комиссии остается в деле, сформированном комиссией.
3.9. Блок-схема предоставления муниципальной услуги (приводится в Приложении 4).

4.  Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль исполнения положений административного регламента при предоставлении услуги администрацией организуется главой администрации Махалинского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области. 
Текущий контроль за исполнением настоящего регламента многофункциональным центром организуется руководителем МФЦ.
            4.2. Персональная ответственность муниципального служащего, ответственного за непосредственное предоставление услуги, закрепляется в его должностных инструкциях.
            4.3. Также контроль за исполнением положений административного регламента администрацией проводится в администрации, МФЦ в форме плановых и (или) внеплановых проверок  полноты и качества исполнения услуги.
          При проведении плановой проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки).
          Плановые проверки проводятся в соответствии с разрабатываемыми администрацией ежегодными планами.
          Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению (жалобе) граждан и (или) юридических лиц.
          Плановые и внеплановые проверки проводятся на основании распоряжений администрации.
          Для проведения проверок распоряжением администрации создается рабочая группа.  
          4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица несут дисциплинарную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
          4.5. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление услуги путём личного обращения, получения информации по телефону, по письменным обращениям.

5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) администрации, должностных лиц администрации и муниципальных служащих администрации; МФЦ, должностных лиц МФЦ 

          5.1. Заявители имеют право на письменное досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) администрации, предоставляющей услугу, должностных лиц администрации, муниципальных служащих администрации; МФЦ, должностных лиц МФЦ.
          5.2. Заявители могут обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
[bookmark: sub_110101]          1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;
[bookmark: sub_110102]          2) нарушение срока предоставления услуги;
[bookmark: sub_110103]          3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами Махалинского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области для предоставления услуги;
[bookmark: sub_110104]          4) отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами Махалинского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области для предоставления услуги, у заявителя;
[bookmark: sub_110105]          5) отказ в предоставлении услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами Махалинского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области;
[bookmark: sub_110106]           6) затребование с заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами Махалинского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области;
[bookmark: sub_110107]          7) отказ администрации, должностного лица, муниципального служащего администрации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
[bookmark: sub_11025]          5.3. Жалоба должна содержать:	
 1) наименование администрации, предоставляющей муниципальную услугу (в соответствии с абзацем первым п.1.3 настоящего регламента), должностного лица, муниципального служащего администрации, решения и действия (бездействие) которых обжалуются.
          2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
          3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации, предоставляющей услугу, должностного лица администрации, либо муниципального служащего администрации; МФЦ, должностного лица МФЦ;
          4) доводы, на основании которых заявители не согласны с решением и действием (бездействием) администрации, предоставляющей услугу, должностного лица администрации, либо муниципального служащего администрации; МФЦ, должностного лица МФЦ. Заявителями могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителей, либо их копии.
[bookmark: sub_11027]          5.4. По результатам рассмотрения жалобы администрация принимает одно из следующих решений:
          1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами Махалинского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области, а также в иных формах;
[bookmark: sub_11029]          2) отказывает в удовлетворении жалобы

6. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации, ее должностных лиц, муниципальных служащих, жалоб на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги многофункциональным центром 

6.1. Настоящим разделом определяется процедура подачи и рассмотрения жалоб на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, выразившееся в неправомерных решениях и действиях (бездействии) администрации, её должностных лиц, муниципальных служащих, жалоб на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги МФЦ, должностными лицами МФЦ.
[bookmark: OLE_LINK5][bookmark: OLE_LINK6]Правоотношения по вопросам подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации, ее должностных лиц, муниципальных служащих, жалоб на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги многофункциональным центром, не урегулированные настоящим разделом, регулируются  Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
6.2. Жалоба подается в администрацию в письменной форме: при личном приеме заявителя, почтовым отправлением или в электронном виде.
[bookmark: Par8]6.3. 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, представляются:
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;
г) документы, установленные действующим законодательством РФ, подтверждающие возникшие на основании действующего законодательства РФ полномочия законных представителей заявителя.
6.4. Прием жалоб в письменной форме осуществляется администрацией, предоставляющей муниципальную услугу, в месте 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 осуществляется в соответствии с графиком, установленным п. 1.5 настоящего регламента.
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.
6.5. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:
а) официального сайта администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
б) Портала Пензенской области и (или) Единого портала.
6.6. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 6.3 настоящего раздела, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.
[bookmark: Par20]6.7. Жалоба рассматривается администрацией, предоставляющей муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) администрации, её должностного лица либо муниципальных служащих; МФЦ, должностных лиц МФЦ. 
В случае если обжалуются решения главы администрации, жалоба подается непосредственно главе администрации и рассматривается им в порядке, предусмотренном настоящим разделом.
[bookmark: Par22]6.8. В случае если в компетенцию администрации не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями пункта 6.7 настоящего раздела, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации администрация 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.
6.9. Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр. При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в администрацию в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.
Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги МФЦ, должностными лицами МФЦ рассматривается в соответствии с настоящим разделом администрацией.
При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в администрации.
6.10. В администрации определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица, которые обеспечивают:
а) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями настоящего раздела;
б) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган в соответствии с пунктом 6.8 настоящего раздела.
6.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 ст. 11.2 № 210-ФЗ, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
6.12. Администрацией, МФЦ обеспечивается:
а) оснащение мест приема жалоб;
б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) администрации, её должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в администрации, МФЦ, на их официальном сайте администрации, на порталах;
в) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) администрации, ее должностных лиц либо муниципальных служащих, МФЦ, должностных лиц МФЦ, 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.
6.13. Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.
В случае обжалования отказа 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.
6.14. По результатам рассмотрения жалобы администрация принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме распоряжения администрации.
При удовлетворении жалобы администрация, МФЦ принимают 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.
6.15. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.
6.15. 1. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
а) наименование администрации, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) её должностного лица, принявшего решение по жалобе;
б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице администрации, должностном лице МФЦ, 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.
6.16. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается главой администрации.
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) администрации, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.
6.17. Администрация 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.
6.17.1. В случае наличия решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего раздела в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства,  уполномоченное на рассмотрение жалобы лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления Махалинского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение, в течение 15 календарных дней со дня регистрации жалобы.
6.18. Администрация оставляет жалобу без ответа в следующих случаях:
а) если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью, имуществу должностного лица, а также членов его семьи – в этом случае администрация  сообщает заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом в течение 15 календарных дней со дня регистрации жалобы;
б) если текст письменного жалобы не поддается прочтению, и жалоба не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи календарных дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
в) если в жалобе не указанны фамилия гражданина, направившего жалобу, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ
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В комиссию для оценки жилых помещений муниципального жилищного фонда                                            ______________________________
                                                                   _________________________________ 
                                                                                   (Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица, либо их уполномоченного лица), 
                                                                
паспорт___________________________
            (серия, №, кем, когда выдан)
проживающего (ей) по адресу________
__________________________________
                                                                    контактный телефон ________________
         

Заявление
	Прошу Вас рассмотреть представленные документы на предмет признания помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции (нужное подчеркнуть), расположенного по адресу: ________________________________________________________________________________ 
К заявлению прилагаю следующие документы:
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________	 _______________	    «____»__________20___г.
(Ф.И.О. заявителя 			(подпись) 				
 или уполномоченного  лица)
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ЗАКЛЮЧЕНИЕ
об оценке соответствия помещения (многоквартирного дома) требованиям, установленным в Положении о признании помещения жилым помещением, 
жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома 
аварийным и подлежащим сносу или реконструкции
	№
	
	
	

	
	
	
	(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 (многоквартирного дома) требованиям, установленным

в Положении о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания
	.
и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции)
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.)
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                              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 администрацией 
 Махалинского сельсовета Кузнецкого района 
                                                                                   Пензенской области  муниципальной услуги  
                                                                                 «Признание помещения жилым помещением, 
                                                             жилого помещения непригодным 
                                                                   для проживания и многоквартирного 
                                                                     дома аварийным и подлежащим сносу 
                                       или реконструкции»



Блок – схема
предоставления администрацией Махалинского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области муниципальной услуги «Признание помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного
дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»

Прием и рассмотрение заявления и прилагаемых к нему обосновывающих документов


Определение перечня дополнительных документов, установленных п. 2.6.2, а также определение состава привлекаемых экспертов проектно-изыскательских организаций 



Работа комиссии по оценке пригодности (непригодности) жилых помещений для
постоянного проживания



Составление комиссией заключения о признании жилого помещения соответствующим (не соответствующим) установленным в постановлении № 47 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



Принятие администрацией решения в виде распоряжения по итогам работы комиссии



Передача по одному экземпляру распоряжения и заключения заявителям
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