Административный регламент
предоставления муниципальной услуги: «Подготовка и  выдача заключений о признании жилых помещений пригодными (непригодными) для проживания граждан, а также многоквартирных домов аварийными и подлежащих сносу в соответствии с действующим законодательством»
I. Общее положение
1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги  администрацией города Назарово по подготовке и  выдаче заключений о признании жилых помещений пригодными (непригодными) для проживания граждан, а также многоквартирных домов аварийными и подлежащих сносу в соответствии с действующим законодательством (далее — муниципальная услуга), определяет последовательность и сроки действий (административные процедуры) должностных лиц при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
1.2. Заявителями муниципальной услуги (далее - заявители) являются граждане Российской Федерации, которые подали заявление (с полным пакетом документов) или запрос на подготовке и  выдачи заключений о признании жилых помещений пригодными (непригодными) для проживания граждан, а также многоквартирных домов аварийными и подлежащих сносу в соответствии с действующим законодательством.
II. Требования к стандарту предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Подготовка и  выдача заключений о признании жилых помещений пригодными (непригодными) для проживания граждан, а также многоквартирных домов аварийными и подлежащих сносу в соответствии с действующим законодательством». 
2.2. Муниципальная услуга предоставляется отделом архитектуры и градостроительства администрации города Назарово (далее – отдел АиГ): 
- организует работу  межведомственной комиссии (далее – Комиссия); 
-  обеспечивает принятие решения по итогам работы Комиссии..

2.3. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются:
- передача заявителю одного экземпляра заключения о соответствии помещения требованиям, предъявляемым к жилому помещению, и его пригодности для проживания;

- передача заявителю одного экземпляра заключения о необходимости и возможности проведения капитального ремонта, реконструкции или перепланировки (при необходимости с технико-экономическим обоснованием) с целью приведения утраченных в процессе эксплуатации характеристик жилого помещения в соответствие с установленными требованиями и после их завершения - о продолжении процедуры оценки;

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

- передача заявителю одного экземпляра заключения о признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу;

- передача заявителю одного экземпляра заключения о признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим реконструкции.

2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
· Конституцией Российской Федерации; 
· Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 №188-ФЗ; 

· Постановлением Правительства РФ от 28.01.2006 г. N 47 об утверждении положения «О признании помещения жилым помещением, жилого помещения        непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»; 

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется для заявителя на бесплатной основе. Срок предоставления муниципальной услуги не более 30 дней со дня регистрации заявления.
2.6. Муниципальная услуга предоставляется на основании письменных заявлений  и документов, прилагаемых к нему.
2.7. Перечень документов, необходимых для получения заключений о признании жилых помещений пригодными (непригодными) для проживания граждан, а также многоквартирных домов аварийными и подлежащих сносу в соответствии с действующим законодательством гражданами:
- нотариально заверенные копии правоустанавливающих документов на жилое помещение;

- план жилого помещения с его техническим паспортом, а для нежилого помещения - проект реконструкции нежилого помещения для признания его в дальнейшем жилым помещением,
- для признания многоквартирного дома аварийным также представляется заключение специализированной организации, проводящей обследование этого дома.

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

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

Секретарь комиссии не вправе требовать представление других документов, кроме документов, установленных в п.2.7 настоящего Административного регламента. 
2.8. Основанием для отказа в принятии заявления получения заключений о признании жилых помещений пригодными (непригодными) для проживания граждан, а также многоквартирных домов аварийными и подлежащих сносу в соответствии с действующим законодательством с комплектом документов может быть: 

1) непредставление определенных в п.2.7 настоящего Административного регламента документов;

2) представление документов в ненадлежащий орган;

3) отсутствие подписи уполномоченного лица на заявлении;
  4) документы исполнены карандашом;
  5) тексты документов написаны неразборчиво, без указаний фамилии, имени, отчества физического лица, адреса его регистрации, в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления.
2.9. Время ожидания в очереди для сдачи документов на предоставление муниципальной услуги не должно превышать 20 минут. Время приема заявления и необходимых документов у заявителя, оценка документов, их полноты, достаточности, определения права на муниципальную услугу не должно превышать один час.

2.10. Датой принятия к рассмотрению заявления и прилагаемых к ним документов считается дата регистрации записи в журнале учета входящей документации.

2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
2.11.1. В коридорах администрации города, перед кабинетами отдела АиГ, в которых осуществляется приём граждан, размещается информационный стенд.

2.11.2. Для ожидания приёма заявителям отводятся места, оборудованные стульями.

2.12. Основными показателями качества оказываемой муниципальной услуги является:

- доступность;

- своевременность;

- отсутствие жалоб со стороны заявителя.

2.13. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
2.13.1.  Место нахождения отдела АиГ,  представляющего муниципальную услугу: здание администрации города Назарово кабинеты 111, 108, 113. Почтовый адрес для направления документов и обращений: 662200, Красноярский край, г. Назарово,    ул. К. Маркса, №19/1.

 Режим работы отдела АиГ: 

	Понедельник
	8.00 –17.00 
	(перерыв 13.00 –14.00)

	Вторник
	8.00 –17.00 
	(перерыв 13.00 –14.00)

	Среда
	8.00 –17.00 
	(перерыв 13.00 –14.00)

	Четверг 
	8.00 –17.00 
	(перерыв 13.00 –14.00)

	Пятница 
	8.00 –17.00 
	(перерыв 13.00 –14.00)

	Суббота 
	Выходной 
	

	Воскресенье 
	Выходной 
	


2.13.2. Справочные телефоны отдела АиГ (8-39155)5-10-82, (8-39155)5-11-89,                      (8-39155)5-10-84.
2.13.3. Адрес электронной почты отдела АиГ:  arh@admg.sibmediafon.ru
2.13.4. Порядок информирования заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги.

2.13.4.1. Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной. Сведения о месте нахождения и графике работы администрации города Назарово, отдела АиГ, номера телефонов для справок, адреса электронной почты размещаются на информационных стендах, в средствах массовой информации, на сайте администрации города Назарово в сети Интернет  (Приложение 1 к настоящему Административному регламенту).  Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги заявители вправе обращаться: 

· в устной форме лично или по телефону к секретарю Комиссии;
· в письменном виде почтой в адрес главы администрации города или первого заместителя главы администрации города Назарово; 

· через сайт администраций города Назарово в сети Интернет.

Основными требованиями к информированию заявителей являются: 

· достоверность и полнота информирования о процедуре; 

· четкость в изложении информации о процедуре; 

· удобство и доступность получения информации о процедуре; 

· оперативность предоставления информации о процедуре. 

Информирование заявителей организуется индивидуально или публично. Форма информирования может быть устной или письменной, в зависимости от формы обращения заявителей. 
2.13.4.2. Индивидуальное устное информирование заявителей. 

Индивидуальное устное информирование осуществляется секретарем комиссии при обращении заявителей за информацией лично или по телефону. 
секретарь комиссии, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы. Время ожидания заявителей при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование заявителей секретарь комиссии осуществляет не более 15 минут. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, секретарь комиссии, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать с ними другое время для устного информирования. При устном обращении заявителей лично секретарь комиссии, осуществляющий прием и информирование, дает ответ самостоятельно. Если секретарь комиссии не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить заявителю обратиться с вопросом в письменной форме, либо согласовать с заявителем другое время для получения консультации. 

Секретарь комиссии, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций. 

При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону секретарь комиссии, сняв трубку, должен назвать наименование своего отдела, фамилию, имя, отчество и должность. Во время разговора специалист отдела должен произносить слова четко. В конце информирования секретарь комиссии, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Если же секретарь комиссии, принявший звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Разговор не должен продолжаться более 15 минут. Секретарь комиссии не вправе осуществлять информирование заявителей, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

2.13.4.3. Публичное устное информирование.

Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио, телевидения (далее - СМИ).

2.13.4.4. Публичное письменное информирование 

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на сайте администрации города Назарово в сети Интернет. 

На сайте администрации города Назарово в сети Интернет размещается следующая обязательная информация: 

· наименование муниципального органа, предоставляющего муниципальную услугу;

· процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схем; 

· перечень документов, представляемых заявителем для получения муниципальной услуги; 

· образцы заполнения документов, предоставляемых заявителями, для получения муниципальной услуги. 

2.13.5.  На информационном стенде непосредственно перед кабинетами отдела АиГ, предназначенных для приема документов для исполнения муниципальной услуги, и на сайте администрации города Назарово размещаются:
· извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность по исполнению муниципальной услуги;
· текст административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);
· блок-схемы (Приложение 3) и краткое описание порядка исполнения муниципальной услуги;
· перечни документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги и требования, предъявляемые к этим документам;
· образцы оформления документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, и требования к ним;
· основания для отказа в исполнения муниципальной услуги;
· основания для приостановления, возобновления и прекращения исполнения муниципальной услуги.

2.14. Услуги по консультированию граждан, приему заявлений с пакетом необходимых документов,  помимо отдела АиГ осуществляются в структурном подразделении  КГБУ «Многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг» города Назарово (далее – МФЦ) по адресу: г.Назарово, ул. Мира, д. 11/1 согласно графику приема:
- понедельник, среда, пятница – с 09-00 часов до 18-00 часов; 
- вторник, четверг – с 09-00 часов до 19-00 часов; 
- суббота – с 09-00 часов до 17-00; 
Без перерыва на обед;
- воскресенье – выходной.
Номера телефонов для справок: 8(39155) 3-16-37, 3-06-37.
Факс: 8(39155) 3-07-01.
Электронный адрес: info@24mfc.ru
2.15. На официальном сайте администрации города Назарово (nazarovograd.ru) размещается следующая информация:
- полная версия данного Административного регламента;
- местонахождение и график работы МФЦ;
- номера телефонов для справок, где осуществляется информирование заявителей.
IIΙ. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и рассмотрение заявления и прилагаемых к нему обосновывающих документов;

- подготовка к заседанию Комиссии;

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

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

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

- принятие решения по итогам работы Комиссии;

- передача заявителю заключения Комиссии и постановления Администрации.

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

 Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в Комиссию с заявлением в соответствии с пунктом 2.7 регламента.

Ответственным за выполнение административной процедуры является секретарь межведомственной Комиссии. 

Заявление представляется заявителем в одном экземпляре лично или через представителя при предъявлении документа, удостоверяющего личность. По желанию заявителя заявление может быть представлено в двух экземплярах, один из которых возвращается заявителю с отметкой  специалиста  о приеме заявления.

Секретарь комиссии проверяет правильность оформления заявления и соответствие прилагаемых к нему документов документам, указанным в заявлении, установленных пунктом 2.7 регламента. 

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

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

3.3. Подготовка к заседанию Комиссии.

Основанием для начала административной процедуры является регистрация секретарем комиссии заявления и прилагаемых к нему документов.

Секретарь комиссии рассматривает заявление и прилагаемые к нему обосновывающие документы и определяет перечень дополнительных документов (заключение соответствующих органов государственного контроля и надзора, заключение проектно-изыскательской организации по результатам обследования элементов ограждающих и несущих конструкций жилого помещения, акт государственной жилищной инспекции Красноярского края о результатах, проведенных в отношении жилого помещения мероприятий по контролю), необходимых для принятия решения о признании жилого помещения соответствующим (не соответствующим) установленным в Положении требованиям. 

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

- степени и категории технического состояния строительных конструкций;

- степени его огнестойкости;

- санитарно-эпидемиологических требований и гигиенических нормативов;

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

- параметров микроклимата;

- месторасположения жилого помещения. 

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

В случае непредставления дополнительных документов по истечении 7 дней после направления предложения о предоставлении дополнительных документов, секретарь комиссии подготавливает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направляет его заявителю.

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

Оповещение членов Комиссии об очередном заседании и его повестке осуществляется не позднее 2 дней до даты проведения заседания.

Информация о дате работы Комиссии сообщается заявителю  не позднее 2 дней до даты проведения заседания Комиссии путем направления уведомления или телефонного звонка.

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

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

Ответственным за выполнение административной процедуры является председатель  межведомственной комиссии. 

Комиссия в день и час заседания заслушивает доклад секретаря межведомственной комиссии, подготовленный на заседание Комиссии, рассматривает заявление, прилагаемые к нему документы и проводит оценку соответствия помещения требованиям, установленным Положением, и определяет основания для признания жилого помещения пригодным (непригодным) для постоянного проживания.

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

Решение принимается большинством голосов членов Комиссии. Если число голосов «за» и «против» при принятии решения равно, решающим является голос председателя Комиссии. В случае несогласия с принятым решением, члены Комиссии вправе выразить свое особое мнение в письменной форме и приложить его к заключению.

Заявитель  участвует в работе Комиссии с правом совещательного голоса, а в необходимых случаях - квалифицированные эксперты проектно-изыскательских организаций с правом решающего голоса.

По результатам работы Комиссия принимает одно из следующих решений:

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

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

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

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

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

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

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

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

Ответственным за выполнение административной процедуры является председатель межведомственной комиссии. 

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

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

При проведении Комиссией обследования оцениваемого помещения проверяется его фактическое состояние и соответствие сведениям, содержащимся в документах, представленных на рассмотрение Комиссии.
По результатам обследования секретарь межведомственной комиссии составляет в 3 экземплярах акт обследования помещения по форме, установленной Положением, и подписывает его у членов Комиссии непосредственно после проведения обследования.

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

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

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

Ответственным за выполнение административной процедуры является председатель межведомственной комиссии. 

По окончании работы Комиссии секретарь межведомственной комиссии в течение 5 дней составляет в 3 экземплярах заключение о признании помещения пригодным (непригодным) для постоянного проживания или о необходимости и возможности проведения капитального ремонта, реконструкции или перепланировки (при необходимости с технико-экономическим обоснованием) с целью приведения утраченных в процессе эксплуатации характеристик жилого помещения в соответствие с установленными в Положении требованиями и после их завершения – о продолжении процедуры оценки по форме, установленной Положением.
Секретарь межведомственной комиссии обеспечивает подписание заключения Комиссии всеми членами Комиссии, присутствовавшими на заседании Комиссии, и  направляет один экземпляр заключения Комиссии главе администрации города Назарово.

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

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

Ответственным за выполнение административной процедуры является начальник отдела архитектуры и градостроительства администрации города Назарово.

На основании полученного заключения о признании жилого помещения пригодным (непригодным) для постоянного проживания или о необходимости и возможности проведения капитального ремонта, реконструкции или перепланировки помещения специалист отдела АиГ в течение 3 дней подготавливает и согласовывает проект  постановления администрации города Назарово о дальнейшем использовании жилого помещения.

3.8. Передача заявителю заключения Комиссии и постановления администрации города Назарово. 

Секретарь  межведомственной комиссии в течение 4 дней со дня получения постановления администрации города о дальнейшем использовании помещения направляет или выдает заявителю  или его уполномоченному представителю один экземпляр заключения Комиссии и постановления администрации города. Факт выдачи и получения заключения Комиссии и постановления администрации секретарь межведомственной комиссии фиксирует в журнале регистрации выданных заключений Комиссии и постановлений  администрации города заявителю (приложение 4).

Секретарь  межведомственной комиссии в течение 1 дня со дня получения постановления администрации города Назарово о дальнейшем использовании помещения приглашает заявителя или его уполномоченного представителя для получения заключения Комиссии и постановления администрации города Назарово по телефону.

Явившийся в назначенный день заявитель (представитель заявителя) получает один экземпляр заключения Комиссии и постановления администрации города Назарово, о чем проставляет подпись в соответствующей графе журнала. 

В случае неявки заявителя в течение 5 дней со дня получения секретарь межведомственной комиссии  направляет один экземпляр заключения Комиссии и постановления администрации города Назарово заявителю по почте заказным письмом с уведомлением о вручении, о чем делает отметку в журнале.

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

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

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Начальник отдела АиГ  осуществляет контроль за исполнением муниципальной услуги в пределах своих полномочий.
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей в результате предоставления муниципальной услуги.
4.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки проводятся не чаще чем 1 раз в год. Внеплановые проверки осуществляются по конкретному обращению заявителя.
4.4. Должностные лица, ответственные за организацию работы по исполнению муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения административных процедур, указанных в настоящем Регламенте.
4.5. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях.
4.6. Должностное лицо, виновное в нарушении настоящего Регламента, несет дисциплинарную, а также иную ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений, и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) должностного лица, оказывающего данную муниципальную услугу, в досудебном порядке посредством обращения к начальнику отдела АиГ и главе администрации города, а также в суде, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
5.2. Обращение (жалоба) подаётся в письменной форме и должно содержать фамилию, имя, отчество должностного лица, действия (бездействия) или решения которого обжалуются, а также сведения об обжалуемых действиях (бездействии).
5.3. Если в результате рассмотрения жалобы на действие (бездействие) должностных лиц она признаётся обоснованной, принимается решение о принятии мер ответственности к должностному лицу администрации города, допустившему нарушение Регламента в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.4. Рассмотрение обращения (жалобы) осуществляется в срок, не превышающий тридцати дней с момента регистрации его поступления в администрацию города. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) заявителю ответ направляется в письменной форме.
5.5. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) специалистов, решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в суде в порядке, установленном Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации.
	Приложение 1 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги по подготовке и  выдаче заключений о признании жилых помещений пригодными (непригодными) для проживания граждан, а также многоквартирных домов аварийными и подлежащих сносу в соответствии с действующим законодательством»



Сведения

о месте нахождения и графике работы отдела АиГ администрации города Назарово, номера телефонов для справок, адреса электронной почты для размещения на информационных стендах, в средствах массовой информации, на сайте администрации города Назарово в сети Интернет.  

1. Место нахождения отдела архитектуры и градостроительства администрации города Назарово (далее – отдел АиГ)  представляющего муниципальную услугу здание администрации города Назарово, первый этаж, кабинеты 111, 108,  113. 

2. Почтовый адрес для направления документов и обращений: 662200, Красноярский край, г. Назарово, ул. К. Маркса, №19/1. 

3. Режим работы отдела АиГ: 

	Понедельник
	8.00 –17.00
	(перерыв 13.00 –14.00)

	Вторник
	8.00 –17.00 
	(перерыв 13.00 –14.00)

	Среда
	8.00 –17.00 
	(перерыв 13.00 –14.00)

	Четверг 
	8.00 –17.00 
	(перерыв 13.00 –14.00)

	Пятница 
	8.00 –17.00 
	(перерыв 13.00 –14.00)

	Суббота 
	Выходной 
	

	Воскресенье 
	Выходной 
	


4. Прием заявителей осуществляется в понедельник, среда 08:00  до 13:00,  вторник, четверг с 14:00 до 17:00. 

5. Личный приём заявителей у начальника отдела архитектуры и градостроительства администрации города Назарово вторник с 14:00 до 17:00, среда с 08:00 до 13:00. 

6. Заявитель должен быть принят в отделе АиГ в день его обращения при наличии у него документа, удостоверяющего его личность. В случае подачи заявки представителем заявителя предъявляется надлежаще оформленная доверенность. 

7. Справочные телефоны отдела АиГ (8-39155)5-10-82, (8-39155)5-11-89, (8-39155)5-10-84,. 

8. Адрес электронной почты отдела АиГ: arh@admg.sibmediafon.ru
	Приложение 2 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги по подготовке и  выдаче заключений о признании жилых помещений пригодными (непригодными) для проживания граждан, а также многоквартирных домов аварийными и подлежащих сносу в соответствии с действующим законодательством»



В межведомственную комиссию 

города Назарово
От________________________________________________________________________________
Адрес: 

Документ, удостоверяющий личность

Контактный телефон:

ЗАЯВЛЕНИЕ

      Прошу рассмотреть вопрос о признании помещения жилым помещением, жилого помещения пригодным (непригодным) (нужное подчеркнуть) для проживания по адресу: __________________________________________________________________ и выдать заключение и копию постановления Администрации города Назарово на руки или направить по адресу: _______________________________________________.

      Жилое помещение обеспечено следующими коммунальными услугами: 
электроснабжение_________________, газоснабжение________________, холодное   водоснабжение _________________, горячее водоснабжение _________________, канализация ________________, отопление ______________.

Дополнительная  информация: _________________________________________________________________

_________________________________________________________________

К заявлению прилагаются:

1. Нотариально заверенные копии правоустанавливающих документов на жилое помещение__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

2. План жилого помещения  с его техническим паспортом от _____________________________
3. ________________________________________________________________________________
4. ________________________________________________________________________________
5.________________________________________________________________________________
6.________________________________________________________________________________
7.________________________________________________________________________________
По усмотрению заявителя могут быть представлены заявления, письма, жалобы граждан на неудовлетворительные условия проживания и другие документы.

«____» __________________20     г.                                                    _________________________    

	Приложение 3  к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги по подготовке и  выдаче заключений о признании жилых помещений пригодными (непригодными) для проживания граждан, а также многоквартирных домов аварийными и подлежащих сносу в соответствии с действующим законодательством



Блок-схема предоставления муниципальной услуги по подготовке и  выдаче заключений о признании жилых помещений пригодными (непригодными) для проживания граждан, а также многоквартирных домов аварийными и подлежащих сносу в соответствии с действующим законодательством
Обращение заявителя в Администрацию с заявлением

(в соответствии с пунктом 2.7 регламента)



                                                                   

                            


                                                                                        


 

  







	Приложение 4 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги по подготовке и  выдаче заключений о признании жилых помещений пригодными (непригодными) для проживания граждан, а также многоквартирных домов аварийными и подлежащих сносу в соответствии с действующим законодательством


Журнал регистрации

выданных заключений Комиссии и постановлений администрации города Назарово заявителю

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

	
	
	
	
	
	
	
	


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

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





Прием и рассмотрение заявления и прилагаемых к нему обосновывающих документов (в соответствии с пунктом 3.2 регламента)








 (в соответствии с пунктом 3.2 регламента)





Подготовка к заседанию Комиссии (в соответствии с пунктом 3.3 регламента)





Направление собственнику предложения о предоставлении дополнительных документов  (в соответствии с пунктом 3.3 регламента)











Подготовка уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги (в соответствии с пунктом 3.3 регламента)





Работа Комиссии по оценке пригодности (непригодности) жилых помещений для постоянного проживания (в соответствии с пунктом 3.4 регламента)





Составление акта обследования помещения (в случае принятия Комиссией решения о необходимости проведения обследования) (в соответствии с пунктом 3.5 регламента)












































Передача заявителю заключения Комиссии и постановления Администрации (в соответствии пунктом 3.8 регламента)





Принятие уполномоченным должностным лицом решения по итогам работы Комиссии (в соответствии с пунктом 3.7 регламента)








Составление Комиссией заключения о признании жилого помещения соответствующим (несоответствующим) установленным требованиям и пригодным (непригодным) для проживания или о необходимости и возможности проведения капитального ремонта, реконструкции или перепланировки (в соответствии с пунктом 3.6 регламента)











