
Приложение к Постановлению 
Администрации Каптыревского сельсовета
от 29 декабря 2016 г. № 313

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги «Признание помещения жилым

помещением, жилого помещения пригодным (непригодным) для
проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или

реконструкции»

1. Общие положения

1.1.  Настоящий  административный  регламент  по  предоставлению
муниципальной  услуги  «Признание  помещения  жилым  помещением,  жилого
помещения пригодным (непригодным)  для  проживания,  многоквартирного  дома
аварийным  и  подлежащим  сносу  или  реконструкции»  (далее  –  Регламент,
Административный  регламент)  устанавливает  порядок,  сроки  и
последовательность  административных  процедур  при  предоставлении
муниципальной  услуги  в  соответствии  с  законодательством  Российской
Федерации.

1.2. Регламент размещается на Интернет-сайте  www.kaptirevo.ru, также на
информационных  стендах,  расположенных  в  здании  администрации
Каптыревского  сельсовета  адресу:  Красноярский  край,  Шушенский  район,  с.
Каптырево, ул. Победы, 3А.

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется:
- устно, в случае обращения заявителя (при личном обращении);
- письменно, в случае ответа на письменное обращение либо обращение,

направленное через электронную почту.
1.4. Получение консультаций по процедуре предоставления муниципальной

услуги может осуществляться следующими способами:
- посредством личного обращения;
- обращения по телефону;
- посредством письменных обращений по почте;
- посредством обращений по электронной почте.
1.5. Основными требованиями к консультации заявителей являются:
- актуальность;
- своевременность;
- четкость в изложении материала;
- полнота консультирования;
- наглядность форм подачи материала;
- удобство и доступность.
1.6.  Требования  к  форме  и  характеру  взаимодействия  специалиста

администрации с заявителями:
при  личном  обращении  заявителей  специалист  администрации  должен

представиться,  указать  фамилию,  имя  и  отчество,  сообщить  занимаемую
должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос. В конце
консультирования  специалист  администрации,  осуществляющий
консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые
следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать). 

Ответ  на  письменные  обращения  и  обращения  по  электронной  почте
дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов,



номера  телефона  специалиста  администрации,  исполнившего  ответ  на
обращение. Ответ на письменное обращение подписывается Главой сельсовета
либо уполномоченным должностным лицом.  

1.7.  При  ответах  на  телефонные  звонки  специалист  в  вежливой  форме
четко и подробно информирует обратившихся по интересующим их вопросам. При
невозможности  специалиста,  принявшего  звонок,  самостоятельно  ответить  на
поставленный  вопрос,  телефонный  звонок  должен  быть  переадресован
(переведен) на другого специалиста или обратившемуся гражданину должен быть
сообщен  телефонный  номер,  по  которому  можно  получить  необходимую
информацию.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Признание помещения жилым
помещением,  жилого  помещения  пригодным (непригодным)  для  проживания,
многоквартирного  дома  аварийным  и  подлежащим  сносу  или  реконструкции»
(далее – муниципальная услуга).

2.2.  Предоставление  муниципальной  услуги  осуществляется
администрацией  Каптыревского  сельсовета  Шушенского  района (далее  -
Администрация). Ответственным исполнителем муниципальной услуги  является
специалист администрации (далее – специалист).

Место нахождения: Администрация Каптыревского сельсовета.
Почтовый  адрес:  662730,  Красноярский  край,  Шушенский  район,  с.

Каптырево, ул. Победы, д. 3А.
Приёмные дни: понедельник-пятница.
График  работы:  с  8:00  до  16:00,  перерыв  на  обед  с  12:00  до  13:00,

выходные дни – суббота, воскресенье.
Телефон/факс:  8(39139)23-5-31,  адрес  электронной  почты:

kaptrevo_selo@mail.ru.
Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно

получить  у  специалиста(ов),  ответственного  за  предоставление  муниципальной
услуги.

2.3.  Получателями  муниципальной  услуги  являются  физические  или
юридические лица.

От имени заявителя могут выступать физические лица, имеющие право в
соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения
их  заявителями  в  порядке,  установленном  законодательством  Российской
Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее - Заявители).

2.4 Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) направление или выдача заявителю заключения о признании помещения

жилым  помещением,  жилого  помещения  пригодным  (непригодным)  для
проживания  и  многоквартирного  дома  аварийным  и  подлежащим  сносу  или
реконструкции.

2)  выдача  заявителю  мотивированного  решения  об  отказе  в
предоставлении муниципальной услуги. 

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более чем
тридцать дней со дня поступления заявления о предоставлении услуги.

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

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

-  Жилищный  кодекс  Российской  Федерации  от  29.12.2004  №  188-ФЗ
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(«Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 14); 
-  Гражданский  кодекс  Российской  Федерации  от  30.11.1994  №  51-ФЗ

(«Собрание законодательства РФ», 05.12.1994, N 32, ст. 3301);
-  Федеральный  закон  от  06  октября  2003  года  №  131-ФЗ  «Об  общих

принципах  организации  местного  самоуправления  в  Российской  Федерации»
("Собрание законодательства РФ", 30.07.2012, N 31, ст. 4320);

-  Федеральным  законом  от  2  мая  2006  года  №  59-ФЗ  «О  порядке
рассмотрения  обращений  граждан  Российской  Федерации»  ("Собрание
законодательства РФ", 08.05.2006, N 19, ст. 2060);

- Федеральным законом  от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации
предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг»  ("Собрание
законодательства РФ", 02.08.2010, N 31, ст. 4179);

-    Федеральный закон от 6 апреля 2011 года N 63-ФЗ "Об электронной
подписи"  (Собрание  законодательства  Российской  Федерации,  2011,  N  15,  ст.
2036; N 27, ст. 3880);

-  Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
("Собрание законодательства РФ", 11.04.2011, N 15, ст. 2036);

- постановление Правительства Российской Федерации  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»;

- Уставом Каптыревского сельсовета от 20.05.2002 года № 560-р;
- Постановлением администрации Каптыревского сельсовета от 09.08.2011

№ 159 «О Порядке формирования и ведения реестра муниципальных услуг»;
-  Постановление администрации Каптыревского сельсовета от 09.08.2011

№ 160 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных
регламентов предоставления муниципальных услуг»;

- Настоящим Административным регламентом.
2.7.  Перечень  документов,  необходимых  для  предоставления

муниципальной услуги:
2.7.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в

администрацию  с  заявлением  установленного  образца  по  форме  согласно
приложению  №  1  к  настоящему  административному  регламенту,  в  котором
указывается:

1)  фамилия,  имя,  отчество,  место  жительства  заявителя  и  реквизиты
документа, удостоверяющего личность заявителя (для гражданина);

2) наименование и место нахождения заявителя (для юридического лица), а
также  государственный  регистрационный  номер  записи  о  государственной
регистрации юридического лица в едином государственном реестре юридических
лиц,  идентификационный  номер  налогоплательщика,  за  исключением  случаев,
если заявителем является иностранное юридическое лицо;

3)  почтовый  адрес  и  (или)  адрес  электронной  почты  для  связи  с
заявителем;

4) способ получения результатов рассмотрения заявления;
5) перечень прилагаемых документов.
Заявление подписывается лично заявителем либо его представителем.
Заявление  от  имени  юридического  лица  заверяется  подписью  лица,

действующего от имени юридического лица без доверенности, или представителя
юридического  лица,  действующего  на  основании  доверенности,  выданной  в
соответствии  с  законодательством  Российской  Федерации  (если  заявителем
является юридическое лицо).

2.7.2. К заявлению прилагаются:
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- документ, удостоверяющий личность заявителя (за исключением случая,
когда  заявителем  выступает  орган,  уполномоченный  на  проведение
государственного контроля и надзора);

-  доверенность  от  заявителя  на  получение  документа,  оформленная  в
порядке, определенном законодательством (в случае обращения представителя
заявителя);

-  правоустанавливающие  документы  на  жилое  помещение,  право  на
которое  не  зарегистрировано  в  Едином  государственном  реестре  прав  на
недвижимое имущество и сделок с ним (подлинники или засвидетельствованные в
нотариальном порядке копии);

-  заключение  специализированной  организации,  проводившей
обследование многоквартирного дома, - в случае постановки вопроса о признании
многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции;

-  заключение  проектно-изыскательской  организации  по  результатам
обследования   элементов  ограждающих  и  несущих  конструкций  жилого
помещения  -  в  случае,  если  в  соответствии  с  абзацем  третьим  пункта  44
Положения  о  признании  помещения  жилым   помещением,  жилого  помещения
непригодным  для  проживания  и  многоквартирного  дома  аварийным  и
подлежащим  сносу  или  реконструкции,  утвержденного  Постановлением
Правительства  РФ  от  28.01.2006  N  47  (далее  -  Положение),  предоставление
такого  заключения является необходимым для принятия  решения  о  признании
жилого  помещения  соответствующим  (не  соответствующим)  установленным  в
Положении требованиям;

-  по  усмотрению  заявителя  также  могут  быть  представлены  заявления,
письма, жалобы граждан на неудовлетворительные условия проживания;

Заявитель  вправе  представить  документы  и  (или)  сведения,
предоставляемые  в  рамках  межведомственного  информационного
взаимодействия, по собственной инициативе.

2.8.  Администрация  либо  МФЦ  в  рамках  межведомственного
информационного  взаимодействия  для  предоставления  муниципальной  услуги
запрашивает следующие документы:

1) правоустанавливающие документы на жилое помещение, если право на
него зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое
имущество и сделок с ним;

2) технический паспорт жилого помещения;
3) заключения (акты) соответствующих органов государственного надзора

(контроля) в случае, если представление указанных документов в соответствии с
абзацем  третьим  пункта  44  Положения  признано  необходимым  для  принятия
решения о признании жилого помещения соответствующим (не соответствующим)
установленным в Положении требованиям.

2.9. Заявитель вправе представить в документы, указанные в подпункте 2.8.
по собственной инициативе.

2.10. Запрещено требовать от заявителя:
- представления документов и информации или осуществления действий,

представление  или  осуществление  которых  не  предусмотрено  нормативными
правовыми  актами,  регулирующими  отношения,  возникающие  в  связи  с
предоставлением муниципальной услуги;

-  представления  документов  и  информации,  которые  в  соответствии  с
нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,  нормативными
правовыми  актами  субъектов  Российской  Федерации  и  муниципальными
правовыми  актами  находятся  в  распоряжении  государственных  органов,
предоставляющих  государственную  услугу,  иных  государственных  органов,
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органов  местного  самоуправления  и  (или)  подведомственных  государственным
органам  и  органам  местного  самоуправления  организаций,  участвующих  в
предоставлении  государственных  или  муниципальных  услуг,  за  исключением
документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №
210-ФЗ  «Об  организации  предоставления  государственных  и  муниципальных
услуг».

2.11.  Исчерпывающий  перечень  оснований  для  отказа  в  приёме
письменного заявления: 

В  приеме документов,  необходимых  для  предоставления  муниципальной
услуги, может быть отказано в следующих случаях:

1)  в  заявлении  не  указаны  фамилия,  имя,  отчество  (при  наличии)
гражданина,  либо  наименование  юридического  лица,  обратившегося  за
предоставлением услуги;

2) текст в заявлении не поддается прочтению;
3) заявление подписано не уполномоченным лицом.
4) в документах имеются подчистки, подписки, зачеркнутые слова и иные не

оговоренные исправления.
2.12.  Исчерпывающий  перечень  оснований  для  приостановления

муниципальной услуги.
Основания для приостановления муниципальной услуги отсутствуют.
2.13.  Исчерпывающий перечень  оснований  для  отказа  в  предоставлении

муниципальной услуги:
2.10.1.  Основанием  для  принятия  решения  об  отказе  в  исполнении

муниципальной услуги является:
а)  непредставление  документов,  указанных  в  пункте  2.7.2.  настоящего

административного регламента;
б)  несоответствие  представленных  документов  по  форме  и  содержанию

требованиям законодательства.
в) заявитель не является собственником помещения или нанимателем либо

уполномоченным им лицом.
2.14. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.15.  Максимальный  срок  ожидания  в  очереди  при  запросе  о

предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15 минут.
2.16.  Срок  регистрации  запроса  заявителя  о  предоставлении

Муниципальной услуги.
2.16.1.  Запрос  заявителя  о  предоставлении  Муниципальной  услуги

регистрируется в Администрации в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего
за днем поступления в Администрацию.

2.16.2.  Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной
услуги,  переданного  на  бумажном  носителе  из  МФЦ  в  Администрацию,
осуществляется  в  срок  не  позднее  1  рабочего  дня,  следующего  за  днем
поступления в Администрацию.

2.16.3.  Регистрация запроса заявителя о предоставлении Муниципальной
услуги,  направленного  в  форме  электронного  документа  посредством  Портала
государственных  и  муниципальных  услуг  (функций),  при  наличии  технической
возможности, осуществляется в течение 1 рабочего дня с даты получения такого
запроса.

2.17.  Требования  к  помещениям,  в  которых  предоставляется
муниципальная  услуга,  к  залу  ожидания,  местам  для  заполнения  запросов  о
предоставлении муниципальной услуги,  информационным стендам с образцами
их  заполнения  и  перечнем  документов,  необходимых  для  предоставления
муниципальной услуги,  в том числе к обеспечению доступности для инвалидов
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указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о
социальной защите инвалидов.

1.  Вход  в  здание  должен  быть  оборудован  информационной  табличкой
(вывеской), содержащей информацию о наименовании органа предоставляющего
муниципальную услугу.

Помещения  для  предоставления  муниципальной  услуги  размещаются
преимущественно на нижних этажах зданий.

Помещения  оборудуются  пандусами,  пассажирскими  лифтами  или
подъемными  платформами  для  обеспечения  доступа  инвалидов  на  креслах-
колясках  на  этажи  выше  или  ниже  этажа  основного  входа  в  здание  (первого
этажа),  санитарно-техническими  помещениями  (доступными  для  инвалидов),
расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ
заявителей, включая заявителей, использующих кресла-коляски.

В  помещениях  предоставления  муниципальной  услуги  расположение
интерьера, подбор и расстановка приборов и устройств, технологического и иного
оборудования  должно  соответствовать  пределам,  установленным  для  зоны
досягаемости заявителей, находящихся в креслах-колясках.

2. При невозможности  создания в Администрации, условий для его полного
приспособления с учетом потребностей инвалидов  Администрацией,  проводятся
мероприятия  по  обеспечению  беспрепятственного  доступа  маломобильных
граждан к объекту с учетом разумного приспособления.

3.  Для  приема  граждан,  обратившихся  за  получением  муниципальной
услуги,  выделяются  отдельные  помещения,  снабженные  соответствующими
указателями.  Рабочее  место  специалистов  Администрации,  оснащается
настенной  вывеской  или  настольной  табличкой  с  указанием  фамилии,  имени,
отчества и должности.  Указатели должны   быть   четкими,    заметными   и
понятными,     с    дублированием необходимой для инвалидов звуковой  либо
зрительной информации, или предоставлением     текстовой     и графической
информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

Места  для  заполнения  документов  оборудуются  стульями,  столами,
обеспечиваются  бланками  заявлений,  раздаточными  информационными
материалами, письменными принадлежностями.

4. Специалисты Администрации, при необходимости оказывают инвалидам
помощь, необходимую для получения в доступной для них форме информации о
правилах предоставления услуги, в том числе об оформлении необходимых для
получения  услуги  документов,  о  совершении  ими  других  необходимых  для
получения услуги действий.

5.  В  информационных  терминалах  (киосках)  либо  на  информационных
стендах    размещаются    сведения    о    графике    (режиме)    работы
Администрации,  информация  о  порядке  и  условиях  предоставления
муниципальной услуги, образцы заполнения заявлений и перечень  документов,
необходимых  для  предоставления  муниципальной услуги.

6.  Места  ожидания  предоставления  муниципальной  услуги  оборудуются
стульями,  кресельными  секциями  или  скамьями.  В  местах  ожидания
предоставления  муниципальной  услуги  предусматриваются  доступные  места
общественного пользования (туалеты).

7. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами
пожаротушения  и  оповещения  о  возникновении  чрезвычайной  ситуации.  На
видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей
эвакуации посетителей и работников Администрации.

8. На парковке автотранспортных средств, расположенной на территории,
прилегающей  к  местонахождению  Администрации,  выделяется  не  менее  10
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процентов  мест  (но  не  менее  одного  места)  для  парковки    специальных
автотранспортных средств инвалидов.

9. В Администрации, обеспечивается: 
допуск на объект сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;
сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и

самостоятельного передвижения, по территории Администрации;
допуск  собаки-проводника  при  наличии  документа,  подтверждающего  её

специальное  обучение,  выданного  по  форме  и  в  порядке,  установленных
федеральным  органом  исполнительной  власти,  осуществляющим  функции  по
выработке  и  реализации  государственной  политики  и  нормативно-правовому
регулированию в сфере социальной защиты населения.

2.18.  На  информационном  стенде  в  Администрации  размещаются
следующие информационные материалы:

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;
- образцы документов (справок).
-  адрес,  номера телефонов и  факса,  график  работы,  адрес электронной

почты Администрации;
- административный регламент;
-  адрес  официального  сайта  Учреждения  в  сети  Интернет,  содержащего

информацию о предоставлении муниципальной услуги;
-  порядок  получения  информации  заявителями  по  вопросам

предоставления  муниципальной  услуги,  в  том  числе  о  ходе  предоставления
муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
-  порядок  обжалования  действий  (бездействия)  и  решений,

осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной

услуги.
Текст  материалов,  размещаемых  на  стендах,  должен  быть  напечатан

удобным  для  чтения  шрифтом,  основные  моменты  и  наиболее  важные  места
выделены.

2.19. Показатели доступности и качества Муниципальной услуги
2.19.1.  Показателями доступности предоставления Муниципальной услуги

являются:
-  наличие  исчерпывающей  информации  о  способах,  порядке  и  сроках

предоставления услуги на информационных стендах, информационных ресурсах
в сети Интернет, на Портале государственных и муниципальных услуг (функций)
Красноярского края;

- информирование о ходе предоставления услуги при личном контакте, с
использованием сети Интернет или средств телефонной связи;

- взаимодействие заявителя с сотрудником в случае получения заявителем
консультации на приеме;

-  наличие необходимого и достаточного количества сотрудников, а также
помещений, в которых осуществляется прием и выдача документов заявителям;

-  возможность  подачи  документов  для  предоставления  услуги  в
электронном виде с  помощью информационных ресурсов  в сети Интернет или
Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Красноярского края.

- возможность осуществления мониторинга, хода предоставления услуги в
электронном виде с использованием Портала государственных и муниципальных
услуг (функций) Красноярского края.

2.19.2. Качество Муниципальной услуги характеризуется отсутствием:
- очередей при приеме и выдаче документов заявителям;
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- нарушений сроков предоставления услуги;
- обоснованных жалоб и претензий на действия (бездействие) сотрудников,

предоставляющих услугу.
2.20. Особенности предоставления Муниципальной услуги в МФЦ.
Предоставление Муниципальной услуги посредством МФЦ осуществляется

в  подразделениях  Краевого  государственного  бюджетного  учреждения
«Многофункциональный  центр  предоставления  государственных  и
муниципальных услуг» (далее – КГБУ «МФЦ») при наличии вступившего в силу
соглашения  о  взаимодействии  между  КГБУ  «МФЦ»  и  Администрацией.
Предоставление муниципальной услуги в иных МФЦ осуществляется при наличии
вступившего в силу соглашения о взаимодействии между КГБУ «МФЦ» и иным
МФЦ.

2.20.1. МФЦ осуществляет:
-  взаимодействие  с  территориальными  органами  федеральных  органов

исполнительной  власти,  органами  исполнительной  власти  Красноярского  края,
органами  местного  самоуправления  Красноярского  края  и  организациями,
участвующими  в  предоставлении  муниципальных  услуг  в  рамках  заключенных
соглашений о взаимодействии;

-  информирование  граждан  и  организаций  по  вопросам  предоставления
муниципальных услуг;

-  прием  и  выдачу  документов,  необходимых  для  предоставления
муниципальных  услуг  либо  являющихся  результатом  предоставления
муниципальных услуг;

-  обработку  персональных  данных,  связанных  с  предоставлением
муниципальных услуг.

2.20.2.  В случае подачи документов в Администрацию посредством МФЦ
специалист  МФЦ,  осуществляющий  прием  документов,  представленных  для
получения Муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

а) определяет предмет обращения;
б) проводит проверку полномочий лица, подающего документы;
в) проводит проверку правильности заполнения запроса;
г)  осуществляет  сканирование  представленных  документов,  формирует

электронное  дело,  все  документы  которого  связываются  единым  уникальным
идентификационным  кодом,  позволяющим  установить  принадлежность
документов конкретному заявителю и виду обращения за Муниципальной услугой;

д) заверяет электронное дело своей электронной подписью (далее - ЭП);
е) направляет копии документов и реестр документов в Администрацию:
-  в  электронном  виде  (в  составе  пакетов  электронных  дел)  в  день

обращения заявителя в МФЦ;
-  на  бумажных  носителях  (в  случае  необходимости  обязательного

предоставления  оригиналов  документов)  -  в  течение  3  рабочих  дней  со  дня
обращения  заявителя  в  МФЦ  посредством  курьерской  связи,  с  составлением
описи передаваемых документов, с указанием даты, количества листов, фамилии,
должности и подписанные уполномоченным специалистом МФЦ.

По  окончании  приема  документов  специалист  МФЦ  выдает  заявителю
расписку в приеме документов.

2.20.3.  При  указании  заявителем  места  получения  ответа  (результата
предоставления  Муниципальной  услуги)  посредством  МФЦ  должностное  лицо
Администрации,  ответственное  за  выполнение  административной  процедуры,
направляет  необходимые  документы  (справки,  письма,  решения  и  другие
документы) в МФЦ для их последующей передачи заявителю:

- в электронном виде в течение 1 рабочего дня со дня принятия решения о
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предоставлении (отказе в предоставлении) заявителю услуги;
- на бумажном носителе - в срок не более 3 дней со дня принятия решения

о предоставлении (отказе в предоставлении) заявителю услуги.
Указанные в настоящем пункте документы направляются в МФЦ не позднее

двух рабочих дней до окончания срока предоставления Муниципальной услуги.
Специалист  МФЦ,  ответственный  за  выдачу  документов,  полученных  от

Администрации  по  результатам  рассмотрения  представленных  заявителем
документов,  в  день  их  получения  от  Администрации  сообщает  заявителю  о
принятом решении по телефону (с записью даты и времени телефонного звонка),
а также о возможности получения документов в МФЦ.

3. Перечень услуг, которые являются необходимыми
и обязательными для предоставления  Муниципальной услуги

3.1.  Получение  услуг,  которые,  которые  являются  необходимыми  и
обязательными для предоставления муниципальной услуги, не требуется.

4. 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

4.1.  Предоставление  муниципальной услуги  включает  в  себя  следующие
административные процедуры:

а) прием и регистрация заявления и документов;
б)  оценка соответствия помещения требованиям, предъявляемым к жилым

помещениям;
в) обследование помещения и составление комиссией акта обследования

помещения;
г)  принятие  решения  и  оформление  заключения  межведомственной

комиссией; 
д) направление заявителю  заключения.
Последовательность  административных  действий  (процедур)  по

предоставлению муниципальной услуги отражена в блок – схеме, представленной
в Приложении № 6 к настоящему Административному регламенту.

4.2. Прием и регистрация заявления и документов.
Основанием  для  начала  исполнения  административной  процедуры

является  поступление  в  Администрацию заявления  и  документов,  указанных  в
пункте  2.7.2.  настоящего  Административного  регламента  за  исключением
документов,  которые  должны  быть  представлены  в  уполномоченный  орган  в
порядке межведомственного информационного взаимодействия.

Также основанием для начала исполнения Муниципальной услуги является
поступление  заключения  органа,  уполномоченного  на  проведение
государственного контроля и надзора.

Должностное  лицо  Администрации,  ответственное  за  прием заявления  и
документов:

-  устанавливает  личность  заявителя  путем  проверки  документов,
удостоверяющих личность;

- проверяет наличие всех необходимых документов;
-  в  случае  соответствия  представленных  заявления  и  документов

требованиям,  регистрирует заявление в журнале регистрации документов; 
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-  сообщает  заявителю  максимальный  срок  исполнения  Муниципальной
услуги,  телефон,  по  которому  заявитель  в  течение  срока  исполнения
муниципальной  услуги  может  узнать  о  стадии  рассмотрения  документов  и
времени, оставшемся до её завершения.

Максимальный срок выполнения административного действия – 15 минут.
Результатом административного действия является регистрация заявления

и  документов  либо  заключения  органа,  уполномоченного  на  проведение
государственного  контроля  и  надзора,  и  направление  их  секретарю Комиссии,
либо возврат заявления и документов Заявителю.

Заявителю  выдается  расписка  в  получении  документов  с  указанием  их
перечня и даты их получения исполнителем, по форме согласно приложению № 4
к настоящему административному регламенту.

Принятое заявление с документами, регистрируется в день поступления в
Администрацию.

Результатом административного действия является регистрация заявления
и  документов  либо  заключения  органа,  уполномоченного  на  проведение
государственного  контроля  и  надзора,  и  направление  их  секретарю Комиссии,
либо возврат заявления и документов Заявителю.

4.3.  Оценка  соответствия  помещения  требованиям,  предъявляемым  к
жилым помещениям.

4.3.1. Основанием для начала процедуры оценки соответствия помещения
требованиям,  предъявляемым  к  жилым  помещениям,  является  поступление  в
Комиссию  (секретарю  Комиссии)  заявления  и  документов  либо  заключения
органа, уполномоченного на проведение государственного контроля и надзора по
вопросам,  отнесенным  к  его  компетенции,  оформленным  в  соответствии  с
приложениями. 

Процедура  по  оценке  соответствия  помещения  требованиям,
предъявляемым к жилым помещениям, должна быть начата секретарем Комиссии
не  позднее  3-х  рабочих  дней  с  момента  поступления  к  нему  заявления  и
документов.

В случае  выявления оснований для отказа в исполнении муниципальной
услуги секретарь Комиссии подготавливает проект письма заявителю об отказе в
исполнении  муниципальной  услуги  с  обоснованием  причин  отказа,  которое
подписывается председателем Комиссии.

4.3.2.  По  результатам  проверки  заявления  и  документов  секретарь
Комиссии
подготавливает  документ,  содержащий  информацию  о  дате  заседания,  с
указанием, времени и места проведения заседания Комиссии (например, повестку
дня  заседания  Комиссии  либо  иной  документ,  установленный
органом, исполняющим муниципальную услугу), представляет его на подписание
Председателю Комиссии, после чего направляет его членам Комиссии.

Заявителю  (уполномоченному  им  лицу)  направляется  письменное
уведомление о времени и месте заседания комиссии.

Максимальный срок выполнения указанного действия составляет 3 дня.
4.3.3.  Комиссия  в  назначенный  день  рассматривает  заявление,

приложенные к заявлению документы либо заключение органа, уполномоченного
на проведение государственного контроля и надзора, по вопросам, отнесенным к
их компетенции, и принимает решение (в виде заключения), указанное в п. 4.3.8.
настоящего административного регламента.

В  случае  необходимости  Комиссия  назначает  дополнительное
обследование  и  испытания,  результаты  которых  приобщаются  к  документам,
ранее представленным на рассмотрение Комиссии.
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4.3.4.  В  случае  принятия  Комиссией  решения  о  необходимости
предоставления  дополнительных  документов  (заключения  соответствующих
органов  государственного  контроля  и  надзора,  заключение  проектно-
изыскательской  организации  по  результатам  обследования  элементов
ограждающих  и  несущих  конструкций  жилого  помещения,  акт  государственной
жилищной инспекции субъекта Российской Федерации о результатах проведенных
в  отношении  жилого  помещения  мероприятий  по  контролю),  необходимых  для
принятия  решения  о  признании  жилого  помещения  соответствующим  (не
соответствующим)  установленным  требованиям,  либо  привлечения  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  секретарь  Комиссии  письменно  уведомляет  о  принятом  решении
заявителя.

После  получения  дополнительных  документов  Комиссия  продолжает
процедуру оценки.

4.3.5.  При  проведении  оценки  Комиссия  принимает  решение  исходя  из
требований,  которым  должно  отвечать  жилое  помещение,  установленных
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».

4.3.6. В случае принятия Комиссией решения о необходимости проведения
обследования помещения секретарь Комиссии по согласованию с председателем
Комиссии  назначает  дату  проведения  обследования  и  уведомляет  членов
Комиссии   и  Заявителя  (уполномоченного  им  лица)  о  дате  обследования
посредством  факсимильной  связи  (либо  иным  способом,  установленным
Администрацией).

По результатам обследования Комиссией секретарь Комиссии составляет
акт  обследования  помещения  по  форме,  установленной  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»  в  трех  экземплярах  и  направляет  его  для  подписания  членам
Комиссии (Приложение № 2).

Максимальный срок подписания акта членом Комиссии составляет не более
3 дней.

4.3.7.  После  подписания  акта  обследования  помещения  секретарь
Комиссии по согласованию с председателем Комиссии назначает дату и время
заседания  и  информирует  об  этом  членов  Комиссии  и  Заявителя
(уполномоченного им лица).

Максимальный срок выполнения указанного действия составляет 3 дня.
4.3.8.  По  результатам  рассмотрения  представленных  заявителем

документов,  акта  обследования  помещения  Комиссия  принимает  одно  из
следующих решений (в виде заключения – Приложение № 3):

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

-  о  выявлении  оснований  для  признания  помещения  подлежащим
капитальному  ремонту, реконструкции или перепланировке (при необходимости с
технико-экономическим  обоснованием)  с  целью  приведения  утраченных  в
процессе  эксплуатации  характеристик  жилого  помещения  в  соответствие  с
требованиями Положения о признании помещения жилым помещением, жилого
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помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и
подлежащим сносу или реконструкции;

-  о  выявлении  оснований  для  признания  помещения  непригодным  для
проживания;

- о выявлении оснований для признания многоквартирного дома аварийным
и подлежащим реконструкции;

- о выявлении оснований для признания многоквартирного дома аварийным
и подлежащим сносу;

-  об  отсутствии  оснований  для  признания  многоквартирного  дома
аварийным и подлежащим сносу или реконструкции.

4.3.9.  Жилое  помещение  признается  пригодным  (непригодным)  для
проживания,  а  многоквартирный  дом  аварийным  и  подлежащим  сносу  или
реконструкции по основаниям, указанным в Положении о признании помещения
жилым  помещением,  жилого  помещения  непригодным  для  проживания  и
многоквартирного  дома  аварийным  и  подлежащим  сносу  или
реконструкции, утвержденным Постановлением Правительства РФ от 28 января
2006  года № 47.

По окончании работы Комиссия составляет в 3-х экземплярах заключение о
признании помещения пригодным (непригодным) для постоянного проживания по
форме,  установленной  постановлением Правительства  РФ от  28  января  2006 
года  № 47.

Результатом  административного  действия  по  проведению  оценки
соответствия  помещения  требованиям,  предъявляемым к  жилым помещениям,
является  принятие  Комиссией  соответствующего  решения  в  виде  заключения
Комиссии.

4.3.10 Направление заявителю заключения комиссии.
4.3.11. Секретарь Комиссии в 5-дневный срок направляет один  экземпляр

заключения Комиссии заявителю заказным письмом с уведомлением по адресу,
указанному в заявлении.

4.4.  Особенности  организации  предоставления  муниципальных  услуг  в
многофункциональных центрах.

4.4.1.  Предоставление  муниципальных  услуг  в  многофункциональных
центрах   осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010
№ 210-ФЗ «Об  организации предоставления государственных и муниципальных
услуг», Постановлением Правительства Красноярского края от 23.11.2009 № 598-
п  «Об  утверждении  долгосрочной  целевой  программы  «Повышение  качества
оказания  услуг  на  базе  многофункциональных  центров  предоставления
государственных и муниципальных услуг  в Красноярском крае» на 2010 -  2012
годы», муниципальными  правовыми  актами  по  принципу  «одного  окна»,  в
соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется
после  однократного  обращения  заявителя  с  соответствующим  запросом,  а
взаимодействие  с  органами,  предоставляющими  муниципальные  услуги,
осуществляется  многофункциональным  центром  без  участия  заявителя  в
соответствии  с  нормативными  правовыми  актами  и  соглашением  о
взаимодействии.

4.4.2.  Многофункциональные  центры  в  соответствии  с  соглашениями  о
взаимодействии осуществляют:

1) приём запросов заявителей о предоставлении муниципальных услуг;
2) представление интересов заявителей при взаимодействии с органами,

предоставляющими  муниципальные  услуги,  а  также  с  организациями,
участвующими в предоставлении государственных и муниципальных услуг,  в том
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числе  с  использованием  информационно-технологической  и  коммуникационной
инфраструктуры;

3)  представление  интересов  органов,  предоставляющих  муниципальные
услуги, при взаимодействии с заявителями;

4) информирование заявителей о порядке предоставления муниципальных
услуг  в  многофункциональных  центрах,  о  ходе  выполнения  запросов  о
предоставлении муниципальных услуг,  а также по иным вопросам, связанным с
предоставлением муниципальных услуг, а также консультирование заявителей о
порядке предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах;

5)  взаимодействие  с  органами  местного  самоуправления  по  вопросам
предоставления муниципальных услуг, а также с организациями, участвующими в
предоставлении государственных и муниципальных услуг;

6)  выдачу  заявителям  документов  органов,  предоставляющих
муниципальные  услуги,  по результатам предоставления муниципальных услуг,
если  иное  не  предусмотрено  законодательством  Российской  Федерации;
составление  и  выдачу  заявителям  документов  на  бумажном  носителе,
подтверждающих  содержание  электронных  документов,  направленных  в
многофункциональный  центр  по  результатам  предоставления  муниципальных
услуг  органами,  предоставляющими   муниципальные  услуги,  в  соответствии  с
требованиями, установленными Правительством Российской Федерации;

7) составление и выдачу заявителям документов на бумажном носителе,
подтверждающих  содержание  электронных  документов,  направленных  в
многофункциональный  центр  по  результатам  предоставления  муниципальных
услуг  органами,  предоставляющими  муниципальные  услуги,  в  соответствии  с
требованиями, установленными Правительством Российской Федерации;

8)  прием,  обработку  информации  из  информационных  систем  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; 

9) иные функции, указанные в соглашении о взаимодействии.
4.4.3.  При  реализации  своих  функций  многофункциональные  центры  не

вправе требовать от заявителя:
1) предоставления документов и информации или осуществления действий,

предоставление  или  осуществление  которых  не  предусмотрено  нормативными
правовыми  актами,  регулирующими  отношения,  возникающие  в  связи  с
предоставлением муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих
внесение заявителем платы за  предоставление муниципальных услуг,  которые
находятся  в  распоряжении  органов,  предоставляющих  муниципальные  услуги,
иных органов местного  самоуправления либо органам местного самоуправления
организаций  в  соответствии  с  нормативными  правовыми  актами  Российской
Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации,
муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в
определенный  частью  6  статьи  7 Федерального  закона  №  210-ФЗ  перечень
документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию
по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для
получения   муниципальных  услуг  и  связанных  с  обращением  в  иные
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государственные  органы,  органы  местного  самоуправления,  организации,  за
исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи
9 Федерального  закона  №  210-ФЗ,  и  получения  документов  и  информации,
предоставляемых в результате предоставления таких услуг.

 4.4.4.  При реализации своих функций в соответствии с соглашениями о
взаимодействии многофункциональный центр обязан:

1) предоставлять  на  основании  запросов  и  обращений  федеральных
государственных  органов  и  их  территориальных  органов,  органов
государственных  внебюджетных  фондов,  органов  государственной  власти
субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, физических
и  юридических  лиц  необходимые  сведения  по  вопросам,  относящимся  к
установленной сфере деятельности многофункционального центра, в том числе с
использованием  информационно-технологической  и  коммуникационной
инфраструктуры;

2)  обеспечивать  защиту  информации,  доступ  к  которой  ограничен  в
соответствии  с  федеральным  законом,  а  также  соблюдать  режим обработки  и
использования персональных данных;

3) соблюдать требования соглашений о взаимодействии;
4)  осуществлять  взаимодействие  с  органами,  предоставляющими

муниципальные  услуги,  подведомственными  органам  местного  самоуправления
организациями  и  организациями,  участвующими  в  предоставлении
предусмотренных  частью  1  статьи  1 Федерального  закона  №  210-ФЗ
муниципальных  услуг,  в  соответствии  с  соглашениями  о  взаимодействии,
нормативными  правовыми  актами,  регламентом  деятельности
многофункционального центра;

5)  при  приеме  запросов  о  предоставлении  государственных  или
муниципальных услуг и выдаче документов устанавливать личность заявителя на
основании  паспорта  гражданина  Российской  Федерации  и  иных  документов,
удостоверяющих  личность  заявителя,  в  соответствии  с  законодательством
Российской Федерации, а также проверять соответствие копий представляемых
документов (за исключением нотариально заверенных) их оригиналам.

5. Формы контроля за исполнением административного регламента

5.1.  Порядок  осуществления  текущего  контроля  за  соблюдением  и
исполнением  ответственными  должностными  лицами  положений
Административного  регламента  и  иных  нормативных  правовых  актов,
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также
принятием решений ответственными лицами.

Контроль  за  предоставлением  муниципальной  услуги  осуществляет
должностное  лицо  глава  Администрации.  Контроль  осуществляется  путем
проведения проверок полноты и качества предоставления Муниципальной услуги,
соблюдения  работниками  административных  процедур  и  правовых  актов
Российской Федерации и  Красноярского края, регулирующих порядок признания
жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания, многоквартирного
дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений регламента и
иных  нормативных  правовых  актов,  устанавливающих  требования  к
предоставлению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами,
ответственными  за  организацию  работы  по  предоставлению  Муниципальной
услуги.
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Текущий  контроль  осуществляется  путем  проведения  ответственными
должностными  лицами  структурных  подразделений  Администрации,
ответственных за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги,
проверок соблюдения и исполнения положений регламента и иных нормативных
правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной
услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
осуществляется в формах:

1) проведения плановых проверок;
2) рассмотрения  жалоб  на  действия  (бездействие)  должностных  лиц

Администрации, ответственных за предоставление Муниципальной услуги.
5.2.  Порядок  и  периодичность  осуществления  плановых  и  внеплановых

проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.
В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления

муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки. 
Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся не

реже  одного  раза  в  три  года  в  соответствии  с  планом  проведения  проверок,
утвержденным контролирующим органом.

При  проверке  могут  рассматриваться  все  вопросы,  связанные  с
предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный
вопрос,  связанный  с  предоставлением  муниципальной  услуги  (тематические
проверки). Проверка также может проводиться по конкретной жалобе заявителя.

Внеплановые проверки предоставления Муниципальной услуги проводятся
по  обращениям  физических  и  юридических  лиц,  обращениям  органов
государственной власти, органов местного самоуправления, их должностных лиц,
а  также  в  целях  проверки  устранения  нарушений,  выявленных  в  ходе
проведенной  проверки,  вне  утвержденного  плана  проведения  проверок.
Указанные обращения подлежат регистрации в день их поступления в системе
электронного документооборота и делопроизводства контролирующего органа. По
результатам рассмотрения обращений дается письменный ответ.

О  проведении  проверки  издается  правовой  акт  руководителя
контролирующего органа о проведении проверки исполнения административных
регламентов по предоставлению муниципальных услуг.

По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны
быть указаны документально подтвержденные факты нарушений, выявленные в
ходе  проверки,  или  отсутствие  таковых,  а  также  выводы,  содержащие  оценку
полноты  и  качества  предоставления  муниципальной  услуги  и  предложения  по
устранению выявленных при проверке нарушений. При проведении внеплановой
проверки  в  акте  отражаются  результаты  проверки  фактов,  изложенных  в
обращении,  а  также  выводы  и  предложения  по  устранению  выявленных  при
проверке нарушений.

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

Специалисты,  уполномоченные  на  выполнение  административных
действий,  предусмотренных  настоящим Административным регламентом,  несут
персональную  ответственность  за  соблюдением  требований  действующих
нормативных правовых актов, в том числе за соблюдением сроков выполнения
административных  действий,  полноту  их  совершения,  соблюдение  принципов
поведения с заявителями, сохранность документов.

Глава Администрации несет персональную ответственность за обеспечение
предоставления муниципальной услуги.

15



Работники  Администрации  при  предоставлении  муниципальной  услуги
несут персональную ответственность:

-  за  неисполнение  или  ненадлежащее  исполнение  административных
процедур при предоставлении муниципальной услуги;

-  за  действия  (бездействие),  влекущие  нарушение  прав  и  законных
интересов физических или юридических лиц, индивидуальных предпринимателей.

Должностные  лица,  виновные  в  неисполнении  или  ненадлежащем
исполнении  требований  настоящего  Административного  регламента,
привлекаются  к  ответственности  в  порядке,  установленном  действующим
законодательством РФ.

Контроль соблюдения специалистами МФЦ последовательности действий,
определённых  административными  процедурами,  осуществляется  директором
МФЦ.

6. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также

должностных лиц, муниципальных служащих администрации

6.1.  Заявители  либо  их  представители  имеют  право  на  обжалование
действий  (бездействия)  должностных  лиц,  предоставляющих  муниципальную
услугу,  а  также  принимаемых  ими  решений  в  ходе  предоставления
муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

6.2.  Предметом  досудебного  (внесудебного)  обжалования  является
решение,  действие  (бездействие)  Администрации,  должностного  лица,
муниципальных  служащих,  ответственных  за  предоставление  муниципальной
услуги, в том числе:

1)  нарушение  срока  регистрации  запроса  заявителя  о  муниципальной
услуге;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными

правовыми  актами  Российской  Федерации,  нормативными  правовыми  актами
субъектов  Российской  Федерации,  муниципальными  правовыми  актами  для
предоставления муниципальной услуги;

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

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

6)  затребование  с  заявителя  при  предоставлении  государственной  или
муниципальной  услуги  платы,  не  предусмотренной  нормативными  правовыми
актами  Российской  Федерации,  нормативными  правовыми  актами  субъектов
Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7)  отказ  органа,  предоставляющего муниципальную  услугу,  должностного
лица  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  в  исправлении
допущенных  опечаток  и  ошибок  в  выданных  в  результате  предоставления
государственной  или  муниципальной  услуги  документах  либо  нарушение
установленного срока таких исправлений. 
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6.3.  Жалоба  подается  в  письменной  форме  на  бумажном  носителе,  в
электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.  Жалобы
на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную
услугу,  подаются  в  вышестоящий  орган  (при  его  наличии)  либо  в  случае  его
отсутствия  рассматриваются  непосредственно  руководителем  органа,
предоставляющего муниципальную услугу.

Жалоба  может  быть  направлена  по  почте,  с  использованием
информационно-телекоммуникационной  сети  "Интернет",  официального  сайта
органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  единого  портала
государственных  и  муниципальных  услуг  либо  регионального  портала
государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном
приеме заявителя.

Жалоба  может  быть  подана  заявителем  через  МФЦ.  При  поступлении
жалобы МФЦ обеспечивает её передачу в уполномоченный орган в  порядке и
сроки,  которые  установлены  соглашением  о  взаимодействии,  но  не  позднее
следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

6.4. Жалоба должна содержать:
- наименование администрации, предоставляющей муниципальную услугу,

фамилию, имя, отчество должностного лица администрации либо муниципального
служащего,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  решения  и  действия
(бездействие) которых обжалуются;

-  фамилию,  имя,  отчество  (последнее  -  при  наличии),  сведения  о  месте
жительства заявителя -  физического 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)
администрации,  предоставляющей  муниципальную  услугу,  должностного  лица
либо  муниципального  служащего  администрации,  предоставляющего
муниципальную услугу;

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

- подпись заявителя либо его представителя и дата.
Письменная  жалоба  должна  быть  написана  разборчивым  почерком,  не

содержать нецензурных выражений.
Типовая  форма  жалобы  на  решения и  действия (бездействие)  органа,

предоставляющего муниципальную  услугу,  а  также  должностных  лиц,
муниципальных служащих (приложение № 5).

6.5.  Заявитель  имеет  право  на  получение  информации  и  документов,
необходимых для составления и обоснования жалобы в случаях, установленных
статьей 11.1 Федерального закона № 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает
права, свободы и законные интересы других лиц, и если указанные информация и
документы  не  содержат  сведения,  составляющих  государственную  или  иную
охраняемую тайну.

6.6.  Жалоба,  поступившая  в  орган,  предоставляющий  муниципальную
услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями
по  рассмотрению  жалоб,  в  течение  пятнадцати  рабочих  дней  со  дня  её
регистрации,  а  в  случае  обжалования  отказа  органа,  предоставляющего
муниципальную  услугу,  должностного  лица  органа,  предоставляющего
муниципальную  услугу,  в  приеме документов  у  заявителя  либо  в  исправлении
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допущенных  опечаток  и  ошибок  или  в  случае  обжалования  нарушения
установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня её
регистрации.

6.7. Письменные жалобы не рассматриваются в следующих случаях:
-  в  жалобе не указаны фамилия заявителя,  направившего обращение,  и

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
-  в  жалобе  содержатся  нецензурные  либо  оскорбительные  выражения,

угрозы  жизни,  здоровью и  имуществу  должностного  лица,  а  также  членов  его
семьи;

-  текст  жалобы  не  поддается  прочтению,  о  чем  сообщается  заявителю,
направившему  жалобу,  если  его  фамилия  и  почтовый  адрес  поддаются
прочтению,  а  также  сообщается  по  электронной  почте  (при  наличии  такой
информации и если указанные данные поддаются прочтению);

-  жалоба  повторяет  текст  предыдущего  обращения,  на  которое
заинтересованному лицу давался письменный ответ по существу,  и при этом в
жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. В случае поступления
такой  жалобы  заинтересованному  лицу  направляется  уведомление  о  ранее
данных ответах или копии этих ответов.

6.8.  По  результатам  рассмотрения  жалобы  орган,  предоставляющий
муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения,
исправления  допущенных  органом,  предоставляющим   муниципальную  услугу,
опечаток  и  ошибок  в  выданных  в  результате  предоставления  муниципальной
услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не
предусмотрено  нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,
нормативными  правовыми  актами  субъектов  Российской  Федерации,
муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы
6.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в

пункте 6.6. настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию
заявителя  в  электронной  форме  направляется  мотивированный  ответ  о
результатах рассмотрения жалобы.
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	от 29 декабря 2016 г. № 313
	АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
	по предоставлению муниципальной услуги «Признание помещения жилым помещением, жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»
	1. Общие положения

	1.1. Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Признание помещения жилым помещением, жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции» (далее – Регламент, Административный регламент) устанавливает порядок, сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.
	1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется:
	- устно, в случае обращения заявителя (при личном обращении);
	- письменно, в случае ответа на письменное обращение либо обращение, направленное через электронную почту.
	1.4. Получение консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться следующими способами:
	- посредством личного обращения;
	- обращения по телефону;
	- посредством письменных обращений по почте;
	- посредством обращений по электронной почте.
	1.5. Основными требованиями к консультации заявителей являются:
	- актуальность;
	- своевременность;
	- четкость в изложении материала;
	- полнота консультирования;
	- наглядность форм подачи материала;
	- удобство и доступность.
	1.6. Требования к форме и характеру взаимодействия специалиста администрации с заявителями:
	при личном обращении заявителей специалист администрации должен представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос. В конце консультирования специалист администрации, осуществляющий консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать).
	Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона специалиста администрации, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается Главой сельсовета либо уполномоченным должностным лицом.
	1.7. При ответах на телефонные звонки специалист в вежливой форме четко и подробно информирует обратившихся по интересующим их вопросам. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
	2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
	2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Каптыревского сельсовета Шушенского района (далее - Администрация). Ответственным исполнителем муниципальной услуги является специалист администрации (далее – специалист).
	Место нахождения: Администрация Каптыревского сельсовета.
	Почтовый адрес: 662730, Красноярский край, Шушенский район, с. Каптырево, ул. Победы, д. 3А.
	Приёмные дни: понедельник-пятница.
	Телефон/факс: 8(39139)23-5-31, адрес электронной почты: kaptrevo_selo@mail.ru.
	Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у специалиста(ов), ответственного за предоставление муниципальной услуги.
	2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
	2.10. Запрещено требовать от заявителя:
	- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
	- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
	2.14. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
	2.15. Максимальный срок ожидания в очереди при запросе о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15 минут.
	1. Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании органа предоставляющего муниципальную услугу.
	7. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников Администрации.
	8. На парковке автотранспортных средств, расположенной на территории, прилегающей к местонахождению Администрации, выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов.
	9. В Администрации, обеспечивается:
	допуск на объект сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;
	сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории Администрации;
	допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего её специальное обучение, выданного по форме и в порядке, установленных федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения.
	2.18. На информационном стенде в Администрации размещаются следующие информационные материалы:
	- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;
	- образцы документов (справок).
	- адрес, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты Администрации;
	- административный регламент;
	- адрес официального сайта Учреждения в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги;
	- порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;
	- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
	- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
	- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.
	Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.
	4. 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
	Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты их получения исполнителем, по форме согласно приложению № 4 к настоящему административному регламенту.
	- об отсутствии оснований для признания многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции.
	1) приём запросов заявителей о предоставлении муниципальных услуг;
	3) представление интересов органов, предоставляющих муниципальные услуги, при взаимодействии с заявителями;
	4) информирование заявителей о порядке предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах, о ходе выполнения запросов о предоставлении муниципальных услуг, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальных услуг, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах;
	5) взаимодействие с органами местного самоуправления по вопросам предоставления муниципальных услуг, а также с организациями, участвующими в предоставлении государственных и муниципальных услуг;
	7) составление и выдачу заявителям документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в многофункциональный центр по результатам предоставления муниципальных услуг органами, предоставляющими муниципальные услуги, в соответствии с требованиями, установленными Правительством Российской Федерации;
	8) прием, обработку информации из информационных систем 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;
	9) иные функции, указанные в соглашении о взаимодействии.
	4.4.3. При реализации своих функций многофункциональные центры не вправе требовать от заявителя:
	4.4.4. При реализации своих функций в соответствии с соглашениями о взаимодействии многофункциональный центр обязан:
	1) предоставлять на основании запросов и обращений федеральных государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов, органов государственной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, физических и юридических лиц необходимые сведения по вопросам, относящимся к установленной сфере деятельности многофункционального центра, в том числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры;
	2) обеспечивать защиту информации, доступ к которой ограничен в соответствии с федеральным законом, а также соблюдать режим обработки и использования персональных данных;
	3) соблюдать требования соглашений о взаимодействии;

	5. Формы контроля за исполнением административного регламента
	6. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих администрации

