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	УТВЕРЖДЁН

постановлением администрации

муниципального образования
Павловский район

от ______________ № __________




АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги
 «Признание многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции» администрации муниципального образования Павловского района»

1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования регламента.

Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Признание многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции» (далее – регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур получения муниципальной услуги «Признание многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции» (далее – Услуга), разработан в целях повышения качества её предоставления и доступности, создания комфортных условий для её получения в администрации муниципального образования Павловский район (далее – Администрация).

1.2. Круг заявителей.

Заявителями, имеющими право на получение Услуги, являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане физические, юридические лица и индивидуальные предприниматели, (убрать ненужное) их законные представители, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, а также представители в силу полномочий, основанных на доверенности, обратившиеся с заявлением о предоставлении Услуги, выраженным в письменной форме или в форме электронного документа от имени заявителя, зарегистрированные на территории муниципального образования Павловский район. 
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении Услуги.
1.3.1. За получением информации о данной Услуге заявители могут обратиться:
1.3.1.1. Непосредственно в отдел по вопросам строительства, жилищной политики, коммунального хозяйства, транспорта и связи администрации муниципального образования Павловский район (далее – Отдел) по адресу: Краснодарский край, Павловский район, станица Павловская, улица Ленина, 15.
По телефону (8 86191) 3-20-22.
По электронному адресу: pavlovsk@mo.krasnodar.ru.
Время работы Администрации:

В рабочие дни с 8-00 до 16-00, перерыв с 12-00 до 13-00.

Перерыв с 12-00 до 13-00 

На официальном сайте Администрации в сети интернет: www.pavl23.ru.
1.3.1.2. в Многофункциональное бюджетное учреждение "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг муниципального образования Павловский район" (далее — МФЦ) по адресу Краснодарский край, Павловский район, станица Павловская, улица Гладкова, 11.
По телефону (8 86191) 5-45-95.

По электронному адресу mfc-pavlovskii@mail.ru
Время работы МФЦ: 

Понедельник, Среда, Пятница с 08:00 до 18:00 

Вторник, Четверг с 08:00 до 20:00 

Суббота с 08:00 до 16:00

Воскресенье - выходной день
1.3.1.3. на федеральный портал государственных и муниципальных услуг gosuslugi.ru.
1.3.2. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления Услуги.
1.3.2.1. Заявители могут обращаться за получением информации о предоставления Услуги или Услуг, которые являются необходимыми и обязательными при непосредственной явке в Администрацию или МФЦ, так и по контактным телефонам, почтовым и электронным адресам этих организаций.
1.3.2.2. При обращении за консультацией сотрудник Администрации или МФЦ предоставляет информацию по следующим вопросам:
· перечень документов, необходимых для предоставления Услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;
· источник получения документов, необходимых для предоставления Услуги (орган, организация и их местонахождение);
· время приема и выдачи документов;
· сроки предоставления Услуги;
· порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления Услуги.
· о ходе предоставления Муниципальной услуги;

1.3.2.3. Основными требованиями к информированию заявителей являются:
·  достоверность предоставляемой информации;
·  четкость изложения информации;
·  полнота информирования;
·  наглядность форм предоставляемой информации;
·  удобство и доступность получения информации
·  оперативность предоставления информации.
1.3.2.4. При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения Услуги уполномоченные лица обязаны:
· начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании органа (учреждения), в который позвонил гражданин;

· подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке получения Услуги;

· избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету органа местного самоуправления;

· соблюдать права и законные интересы заявителей.

· в случае обращения гражданина по вопросам, не отнесенным к компетенции сотрудника, осуществляющего исполнение Услуги, они должны быть переадресованы другому уполномоченному лицу, или обратившемуся по телефону гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

1.3.3. Форма и место размещения информации об Услуге на стендах в местах предоставления:
1.3.3.1. Информация о процедуре предоставления Услуги размещается на информационных стендах в местах предоставления Услуги.

1.3.3.2. Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте.

1.3.3.3. Оформление информационных листов осуществляется удобным для чтения шрифтом – Times New Roman, формат листа А-4; текст – прописные буквы, размером шрифта № 16 – обычный, наименование – заглавные буквы, размером шрифта № 16 – жирный, все поля – 1 см. Тексты материалов должны быть напечатаны без исправлений, наиболее важная информация выделяется жирным шрифтом.
1.3.4. Информирование заинтересованных лиц производится бесплатно.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Признание многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции» (далее – услуга).
2.2. Прием документов на предоставление Услуги осуществляется:

2.2.1. в МФЦ;

2.2.2. в Администрации;

2.2.3.  на федеральном портале государственных и муниципальных услуг.
2.3. Данная услуга предоставляется сотрудниками Администрации.
2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю заключение о признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции. Отказ в получении муниципальной услуги заявитель получает в форме письма, которое прошло регистрацию в общем отделе администрации муниципального образования Павловский район.
2.5. Общий срок предоставления Услуги составляет 35 рабочих дней со дня регистрации заявления.
2.6. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении Услуги и при получении результата предоставления Услуги – не более 15 минут.
2.7. Заявление на предоставление Услуги подлежит регистрации согласно правил внутреннего делопроизводства Администрации в течении 1 рабочего дня. 
2.8. Услуга предоставляется бесплатно. 
2.9. Правовым основанием для предоставления Услуги является:
2.9.1. Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

2.9.2. Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

2.9.3. Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

2.9.4. Федеральный закон от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ "Об электронной подписи";

2.9.5.  Конституцией Российской Федерации, статья 33;
2.9.6.  Федеральным законом от 29 декабря 2004 года № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации» ст. 1, ст. 2, ст. 8;
2.9.7. Федеральным законом от 29 декабря 2004 года № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»;
2.9.8. Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», ст. 1, ст. 32;
2.9.9. Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», ст. 2, ст. 10, ст. 11, ст. 12;
2.9.10. постановлением Правительства РФ от 28 января 2006 года № 47 «Об утверждении положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»;
2.9.11. Уставом муниципального образования Павловский район.
2.10. Исчерпывающий перечень документов. 
2.10.1.Документы, которые заявитель должен представить самостоятельно (предоставляется оригинал документа и копия, которая заверяется специалистом, ответственным за предоставление Услуги.  После заверения копии, оригинал возвращается заявителю):
2.10.1.1. Заявление,  заполненное  по  форме,  приведенной   в  приложение № 1;
2.10.1.2. Документ, удостоверяющий личность гражданина (паспорт);
2.10.1.3. Документ, подтверждающий права представителя заявителя (нотариальная доверенность на осуществление данных действий);
2.10.1.4. Заключение органа уполномоченного на проведение государственного контроля и надзора (в случае если заявителем выступает орган, уполномоченный на проведение государственного контроля и надзора);
2.10.1.5. Правоустанавливающие документы на жилые помещения (свидетельства о праве собственности и т.п.) – копия нотариально – заверенная;
2.10.1.6. План помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);

2.10.1.7. Заключение специализированной организации, проводящей обследование дома (для признания многоквартирного дома аварийным);
2.10.1.8. Технический паспорт (для жилого помещения). 
2.10.2. Запрещается требовать от заявителя:

· представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено данным регламентом;

· представления документов и информации, которые находятся в других подразделениях, структурах, представительствах государственных, муниципальных органов власти;
Получение дополнительной информации не должно приводить к нарушению срока предоставления Услуги. 

2.11.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов: 
2.11.1. с заявлением обратилось лицо, не обладающее правом на получение Услуги и (или) не уполномоченное на обращение с таким заявлением;
2.11.2. обращение заявителя об оказании Услуги, предоставление которой не осуществляется Администрацией;
2.11.3. предоставление заявителем неполного пакета документов, указанных в п.2.10.1 настоящего регламента;
2.11.4. к заявлению приложены документы, состав, форма или содержание которых не соответствует требованиям законодательства Российской Федерации и Краснодарского края, а также административного регламента;
         2.11.5. предоставление заявителем документов с наличием исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, неподдающихся прочтению, содержащих нецензурные или оскорбительные выражения, отсутствием обратного адреса, подписи заявителя или уполномоченного им лица.
2.11.6. при поступлении документов в электронном виде - документы, не подписаны электронной подписью, в соответствии с п.2.16.2 настоящего регламента.
2.12.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении Услуги:
2.12.1. наличие решения, вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по аналогичному обращению, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету заявления;
2.12.2. наличие в документах, представленных заявителем, недостоверных сведений;
2.12.3. в предоставленных документах имеются противоречия между заявленными и оформленными в установленном порядке правами;
2.12.4. получение сведений, заключений, выписок и прочих документов от органов, участвующих в предоставлении Услуги, содержащих основания для отказа в предоставлении Услуги;
2.12.5. анализ предоставленных документов выявил отсутствие у заявителя права на получение данной Услуги.
2.13. Основания для приостановления оказания Услуги:
2.13.1. текст заявления не поддается прочтению;

2.13.2. сомнения в подлинности представленных документов или достоверности указанных в них сведений;

2.13.3. письменного заявления гражданина с указанием причин и срока приостановления.


2.14. Требования к оборудованию мест предоставления Услуг.
Помещения, выделенные для предоставления Услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно- вычислительным машинам и организации работы. санПин 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПин 2.2.1/2.1.1.1278-03». 

2.14.1. Рабочие места работников, осуществляющих рассмотрение заявлений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать выполнение работы в полном объеме. Места для проведения приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных заявлений, бланками заявлений, информационными стендами. 
2.14.2. Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями. В местах предоставления Услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).
2.14.3. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления Услуги, и Интернет-сайте Администрации, размещается следующая информация:
- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению Услуги;

- текст данного регламента с приложениями (полная версия на официальном сайте Администрации);

- краткое описание порядка предоставления Услуги;

- перечни документов, необходимых для предоставления Услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления Услуги;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для получения Услуги;

- основания отказа в предоставлении Услуги.

2.15. Показатели доступности и качества предоставление Услуг:
2.15.1. количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении Услуги – не более 2х раз;
2.15.2. возможность получения Услуги во многофункциональном центре и в электронном виде посредством федерального портала государственных и муниципальных услуг;
2.15.3. возможность получения информации о ходе предоставления Услуги, в том числе с использованием посредством федерального портала государственных и муниципальных услуг.
2.16.  Особенности предоставления Услуги.
2.16.1. Органы местного самоуправления обеспечивают инвалидам:
2.16.1.1. условия для беспрепятственного доступа к объектам (зданию, помещению), в которых предоставляется Услуга, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации к местам отдыха и к предоставляемым в них Услугам; 
2.16.1.2. возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляются Услуги, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;
2.16.1.3. сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения; 
2.16.1.4. надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (здания, помещения), в которых предоставляются Услуги, и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;
2.16.1.5. дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;
2.16.1.6. допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
2.16.1.7. допуск на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются Услуги, собаки-проводника;
2.16.1.8. оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими Услуг наравне с другими лицами.
2.16.2. Особенности предоставления Услуги в электронной форме:
Обращение за получением Услуги может осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального законодательства.
В случае поступления документов в электронной форме (сканированном виде) либо с использованием Единого портала государственных услуг, уполномоченное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов (исполнитель Услуги), проводит анализ на наличие квалифицированной подписи под каждым полученным электронным документом.

В случае если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, исполнитель Услуги в течение 3 (трех) дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению обращения за получением Услуг и направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона Российской Федерации от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ "Об электронной подписи", которые послужили основанием для принятия данного решения. 

Такое уведомление подписывается квалифицированной подписью исполнителя Услуги и направляется по адресу электронной почты заявителя либо в его личный кабинет в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)". 

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.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур
3.1. Перечень выполняемых административных процедур:
3.1.1. прием и регистрация заявления с комплектом обязательных документов;
3.1.2. запрос документов в рамках межведомственного взаимодействия не предусмотрен;
3.1.3. анализ предоставленных документов;
3.1.4. подготовка исходящих документов для заявителя;
3.1.5. выдача заявителю запрошенных документов.
3.2. Заявитель имеет право на получение информации о ходе выполнения запроса в предоставлении Услуги при личном обращении в Администрацию, в МФЦ или посредством государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)".
3.3. Заявители и ответственные сотрудники Администрации в рамках предоставления Услуги взаимодействуют со следующими организациями:
3.3.1. Многофункциональное бюджетное учреждение "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг муниципального образования Павловский район";

Порядок и условия взаимодействия Администрации с МФЦ определяются Соглашением о взаимодействии.
3.4. Результат оказания Услуги заявитель получает в том же месте, куда было предоставлено заявление: в Администрации или в МФЦ. 
3.5. В случае поступления обращения с пакетом документов в электронной форме (сканированном виде) либо с использованием Единого портала государственных услуг, уполномоченное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов проводит действия, описанные в п.2.17.2.
3.6. Блок-схема предоставления Услуги приводится в приложении № 2 к регламенту.
3.7. Описание административной процедуры «Прием и регистрация заявления».
3.7.1. Основанием для начала административной процедуры является предоставление гражданином заявления и обязательных документов, указанных в п.2.6.1 настоящего регламента;
3.7.2. Должностными лицами, ответственными за прием и первичную проверку заявления и приложенных к нему документов, являются работники Администрации или МФЦ, в должностные обязанности которых входит выполнение соответствующих функций.

3.7.3. Результатом выполнения данной процедуры является регистрация заявления и выдача заявителю расписки в получении документов.
3.7.4. Сотрудник, уполномоченный на приём заявлений:

- устанавливает предмет обращения; 

- устанавливает личность заявителя, проверяет его полномочия;

- проверяет наличие всех необходимых документов, которые заявитель должен представить самостоятельно;

- проверяет заявление, удостоверяясь, что его текст написан разборчиво и не исполнен карандашом;

- сличает представленные экземпляры подлинников и делает необходимые копии документов, заверяет их;

- при отсутствии у заявителя надлежащим образом оформленного письменного заявления помогает заявителю в оформлении заявления;

- при отсутствии оснований для отказа в приеме документов регистрирует заявление и выдает заявителю расписку с указанием даты и номера регистрации, списка полученных документов, даты обращения для получения документов.

3.7.5. Заявитель в обязательном порядке устно информируется:

- о сроке предоставления Услуги;

- о возможности отказа в предоставлении Услуги.
3.7.6. Продолжительность выполнения данной процедуры –1 (один) рабочий день.
3.7.7. Фиксация результата выполнения данной процедуры – регистрация заявления в МФЦ или в Администрации согласно правил внутреннего делопроизводства.
3.7.8. Критерии принятия решения - основание для отказа в приеме документов – описан в п.2.7 настоящего регламента.
3.8. Описание административной процедуры «Анализ предоставленных документов». 
3.8.1. Основанием для начала данной процедуры является получение сотрудником Администрации заявления с прилагаемым пакетов документов в порядке, предусмотренных внутренним документооборотом. 

3.8.2. Ответственным лицом за выполнение данной процедуры является сотрудник Администрации, должностными обязанностями которого определены данные действия. 
3.8.3. Критерием принятия решения является соответствие представленных документов, информации в них установленным требованиям законодательства.

3.8.4. Уполномоченный сотрудник проводит анализ полученных документов с целью определить наличие (отсутствие) оснований (прав) заявителя на получение данной Услуги в соответствии с требованиями Федерального и Краевого законодательства, нормативно-правовых документов, приведенных в п.2.5 настоящего регламента.

В случае выявления в ходе выполнения данной процедуры оснований для отказа в предоставлении Услуги, указанных п. 2.8 настоящего регламента, сотрудник Администрации готовит проект письма (уведомления) с указанием причин отказа, подкрепленных указанием на нарушение норм законодательства. 
В случае отсутствия оснований для отказа ответственный сотрудник Администрации готовит проекты исходящих документов: акт обследования помещения, заключение районной межведомственной комиссии по использованию жилищного фонда, распоряжение об утверждении заключения.
3.8.5. Результатом выполнения данной процедуры являются проекты исходящих документов: уведомление об отказе либо распоряжение об утверждении заключения.
3.8.6. Продолжительность выполнения данной процедуры 24 рабочих дня.
3.8.7. Передача документов между специалистами Администрации организована по правилам внутреннего документооборота.
3.9. Описание административной процедуры «Подготовка исходящих документов для заявителя».
3.9.1. Основанием для начала данной процедуры является наличие или отсутствие оснований для оказания данной услуги.

3.9.2. Сотрудник Администрации, ответственный за предоставление Услуги, готовит проекты документов и передает их на подпись главы.
3.9.3. Критерием выполнения данной процедуры является согласование проектов исходящих документов со всеми ответственными службами Администрации.
3.9.4. Результатом выполнения данной процедуры является подписание главой исходящих документов.
3.9.5. Продолжительность выполнения данной процедуры составляет 4 рабочих дней.
3.9.6. Фиксация результата – регистрация исходящих документов согласно правил внутреннего документооборота и передача их в МФЦ для дальнейшей выдачи заявителю.
3.10. Описание административной процедуры «Выдача заявителю запрошенных документов».
3.10.1. Основанием для начала данной процедуры является регистрация исходящих документов в Администрации согласно правил внутридневного документооборота.
3.10.2. Специалист Администрации или МФЦ, уполномоченный на выполнение данной процедуры, устанавливает личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность, знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов. 
3.10.3. Критерием для выполнения данной процедуры является предоставление заявителем документа, удостоверяющего личность.
3.10.4. Результат выполнения данной процедуры фиксируется росписью заявителя, подтверждающей факт получения документов в месте их выдачи: в Администрации, в МФЦ или в почтовом уведомлении. 

3.10.5. Способ передачи документов заявителю – лично при обращении в Администрацию или в МФЦ, либо по почте на указанный заявителем адрес.
3.10.6. Продолжительность выполнения данной процедуры – в день обращения заявителя.

4. Формы контроля
4.1. Мероприятия по контролю за исполнением положений Административного регламента и надлежащему предоставлению Услуги осуществляется в форме текущего контроля, плановых и внеплановых проверок.

4.2. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением Услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с исполнением Услуги (тематические проверки).

4.3. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными (уполномоченными) лицами положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Услуги, а также принятием ими решений. Текущий контроль осуществляется постоянно.
4.4. Плановые проверки проводятся на основании распоряжения Администрации, внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений по предоставлению Услуги или по конкретному обращению заявителя.

4.5. Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей и привлечения виновных лиц к ответственности.

4.6. Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления Услуги осуществляются главой сельского поселения. 

4.7. В ходе проведения плановых проверок устанавливаются полнота и качество обеспечения исполнения Услуги уполномоченным лицом. Периодичность проведения плановых проверок устанавливается Главой поселения.

4.8. Внеплановые проверки проводятся при поступлении жалоб заявителей с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей или их уполномоченных представителей посредством рассмотрения жалобы, принятия решений и подготовки ответов по жалобам заявителей на действия (бездействия) или решение уполномоченного лица, выразившееся в ненадлежащем исполнении Услуги.

4.9. Результаты проверки оформляются отдельным актом произвольной формы, подписываемым заместителем главы по курируемому направлению, и утверждаются Главой поселения.

4.10. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений настоящего Административного регламента осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.11. Уполномоченное лицо, участвующее в предоставлении Услуги, несет персональную ответственность за правильность оформления документов, соблюдение сроков, порядка приема и регистрации заявлений, подготовку запрашиваемой информации, а также правильность выполнения административных процедур. Персональная ответственность уполномоченного лица определяется в соответствии с требованиями действующего законодательства и закрепляется в должностной инструкции (трудовом договоре).

4.12. Граждане могут контролировать предоставление Услуги путем получения информации о ней по телефону, по письменным обращениям, по электронной почте, на официальном сайте Администрации.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего Услугу, а также должностных и (или) уполномоченных лиц
5.1. Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие) Администрации, предоставляющей Услугу (далее – органы, предоставляющие муниципальные услуги), должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, уполномоченного лица в досудебном (внесудебном) порядке.
5.2. Жалоба подается в орган, предоставляющий муниципальную услугу, в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде. Жалобы на решения, принятые уполномоченным лицом, предоставляющим муниципальную услугу, подаются Главе поселения.
5.3. Жалоба должна содержать:
-  наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, уполномоченного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

 - фамилию, имя, отчество (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;

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

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

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

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

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

 - копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.
5.5.  Отказ в удовлетворении жалобы дается в следующих случаях:

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

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

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

Жалоба остается без ответа в следующих случаях:

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

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

5.6. В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в уполномоченный орган.
5.7.  Прием жалоб в письменной форме осуществляется органом, предоставляющим муниципальную услугу, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).
5.8. Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.
5.9. Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.10. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

- официального сайта администрации муниципального образования Павловский район (www.pavl23.ru);

- на адрес электронной почты администрации муниципального образования Павловский район: E-mail: pavlovsk@mo.krasnodar.ru.

5.11. Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между МФЦ и органом, предоставляющим муниципальную услугу (далее – соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.
5.12. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в подразделе 5.4. настоящего раздела, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством. При этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.
5.13. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо уполномоченного лица. В случае если обжалуются решения Главы Администрации, жалоба рассматривается в судебном порядке.
5.14. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги в МФЦ рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, заключившим с МФЦ соглашение о взаимодействии. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.
5.15. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование представления заявителем документов, не предусмотренных законодательством для предоставления муниципальной услуги;

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

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

- требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;
- отказ Администрации, её должностных лиц исправить допущенные опечатки и ошибки в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.16. В Администрации определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица, которые обеспечивают прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями законодательства.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы главе администрации.
5.17. Администрация обеспечивает:

- оснащение мест приема жалоб;


- информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) сотрудников Администрации или МФЦ, должностных либо уполномоченных лиц посредством размещения информации на стендах в месте предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте Администрации, на федеральном портале;


- консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;


- заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления МФЦ приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб.

5.18. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 (пятнадцати) 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.
5.19. По результатам рассмотрения жалобы (обращения) должностным лицом Администрации принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении.
5.20. При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается Главой Администрации и направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.
5.21. Администрация отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

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

- наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего раздела в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

Начальник отдела по вопросам

строительства, жилищной политики,

коммунального хозяйства, транспорта

и связи администрации муниципального

образования Павловский район 





         Н.В. Ванжа
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной  услуги «Признание многоквартирного дома аварийным и подлежащим      сносу или реконструкции» администрации муниципального образования Павловского района»

	
	Главе муниципального образования Павловский район
от _______________________________, проживающего по адресу ст._______________________________, ул_________________________, д.____

Тел. _____________________________


Заявление

о признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции

Место нахождения жилого помещения: Краснодарский край, Павловский район, ________________________________________________________________
(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации, муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение, квартира (комната).         

Собственник (и) жилого помещения: ________________________________

_____________________________________________________________________

Прошу Вас признать многоквартирный дом  __________________________  

______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
аварийным и подлежащим сносу (реконструкции). 

 «____»___________20___г.                                                             ________________

                                                                                                           (подпись)

Начальник отдела по вопросам 
строительства, жилищной политики,
коммунального хозяйства, транспорта
и связи администрации 

муниципального образования 

Павловский район                                                                                          Н.В.Ванжа

	
	  ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
  к административному регламенту

предоставления муниципальной   услуги «Признание многоквартирного дома аварийным и подлежащим           сносу или реконструкции» администрации муниципального образования     Павловского района»




Блок-схема предоставления муниципальной услуги 










 






	
	


Обращение заявителя с пакетом необходимых документов








Прием и регистрация документов 





Отказ в приеме документов 





Рассмотрение уполномоченным лицом заявления о предоставлении муниципальной услуги





Выдача заявителю уведомления об отказе в приеме документов





Подготовка документов, запрошенных заявителем





Отказ в оказании услуги





Выдача заявителю уведомления об отказе в предоставлении услуги








Выдача заявителю исходящих документов








