	АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ШЛИССЕЛЬБУРГСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ КИРОВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 22.05.2014  № 246


Об утверждении Административного регламента

исполнения администрацией МО Город Шлиссельбург

муниципальной функции по осуществлению 

муниципального жилищного контроля

(с изменениями, внесенными постановлением администрации

от 15.08.2016 № 279,

от 08.11.2016  № 385,

от 14.03.2017 № 112,

от 13.07.2017 № 256,

от 22.12.2017 № 475)

В целях организации и осуществления муниципального жилищного контроля  на территории  МО Город Шлиссельбург, в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Положением о порядке осуществления муниципального жилищного контроля на территории МО Город Шлиссельбург,   утвержденного решением совета депутатов от 24.07.2013 № 233 «Об утверждении Положения о порядке осуществления муниципального жилищного контроля на территории МО Город Шлиссельбург»:


1. Утвердить Административный регламент исполнения администрацией  МО Город Шлиссельбург муниципальной  функции по осуществлению муниципального жилищного контроля согласно приложению.


2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию и размещается в сети Интернет на официальном сайте МО Город Шлиссельбург www.moshlisselburg.ru.


3.  Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации                                                                                                 Н.В. Хоменко

Разослано:  в дело,  МКУ «УГХ и О».
                                                                                              УТВЕРЖДЕН








постановлением администрации









МО Город Шлиссельбург









от 22.05.2014 года  № 246








(приложение)
Административный регламент 
исполнения  администрацией МО Город Шлиссельбург 
функции по осуществлению муниципального
 жилищного контроля 
1. Общие положения

1.1.  Наименование муниципальной  функции - муниципальный  жилищный контроль.

1.2. Наименование органа, исполняющего муниципальную функцию - администрация МО Город Шлиссельбург (орган муниципального жилищного контроля). 

1.3. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной  функции:

- Жилищный кодекс Российской Федерации; 


- Федеральный закон  от 26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 


-  Федеральный закон от 02.05.2006  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;


- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 


-  Федеральный закон от 27.07.2006  № 152-ФЗ «О персональных данных»;


-  Устав МО Город Шлиссельбург;


- Положение о порядке осуществления муниципального жилищного контроля на территории МО Город Шлиссельбург, утвержденное решением совета депутатов МО Город Шлиссельбург от 24.07.2013 № 233;

- Приказ Министерства экономического развития Российской Федерации от 30.04.2009 года № 141 «О реализации положений Федерального закона «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля».
1.4. Результатами исполнения муниципальной функции являются восстановление и защита нарушенных прав и законных интересов граждан, а также предупреждение, выявление и пресечение нарушений обязательных требований, относящихся к предмету муниципального контроля.

1.5. Предметом муниципальной  функции является контроль  за соблюдением юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями и гражданами:

а) обязательных требований  (далее – обязательные требования) к: 


- жилым помещениям, их использованию и содержанию; 


- использованию и содержанию общего имущества в многоквартирном доме;


- порядку перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение;


- порядку признания помещений жилыми помещениями, жилых помещений непригодными для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции в соответствии с утвержденным Правительством Российской Федерацией положением;


- учету жилищного фонда; 


- порядку переустройства и перепланировки жилых помещений; 


- определению состава, содержанию и использованию общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме;


- управлению многоквартирными домами;  


- выполнению лицами, осуществляющими управление многоквартирными домами (в том числе управляющими организациями, товариществами собственников жилья, жилищными, жилищно-строительными и иными специализированными потребительскими кооперативами, осуществляющими управление многоквартирными домами, а также юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями, осуществляющими деятельность по выполнению услуг по содержанию и (или) работ по ремонту общего имущества в многоквартирном доме, при непосредственном управлении многоквартирным домом собственниками помещений в таком доме), услуг и работ по содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации;


- установлению размера платы за содержание и ремонт жилого помещения; 


- раскрытию информации в соответствии с утвержденным Правительством Российской Федерации стандартом раскрытия информации организациями, осуществляющими деятельность в сфере управления многоквартирными домами;


- созданию и деятельности товарищества собственников жилья либо жилищного, жилищно-строительного или иного специализированного потребительского кооператива, соблюдению прав и обязанностей их членов;


- предоставлению коммунальных услуг собственникам и пользователям помещений в многоквартирных домах и жилых домах;


- созданию и деятельности советов многоквартирных домов; 


- определению размера и внесению платы за коммунальные услуги; 


- обеспечению энергетической эффективности многоквартирных домов и жилых домов, их оснащению приборами учета используемых энергетических ресурсов и эксплуатации таких приборов; 


- порядку и условиям заключения договоров управления многоквартирными домами и иных договоров, обеспечивающих управление многоквартирным домом, в том числе содержание и ремонт общего имущества в многоквартирном доме, договоров, содержащих условия предоставления коммунальных услуг, и договоров об использовании общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме; 


б) других обязательных требований к использованию и сохранности жилищного фонда независимо от его форм собственности, установленных жилищным законодательством и законодательством об энергосбережении и о повышении энергетической эффективности. 
1.6. При исполнении муниципальной  функции в соответствии с настоящим Административным регламентом орган муниципального жилищного контроля взаимодействует с саморегулируемыми организациями в сфере управления многоквартирными домами или иными объединениями юридических лиц независимо от организационно-правовой формы или индивидуальных предпринимателей, осуществляющих деятельность по управлению многоквартирными домами, а также с объединениями (ассоциациями, союзами) товариществ собственников жилья, жилищных, жилищно-строительных и иных специализированных потребительских кооперативов. 

1.7. Права и обязанности должностных лиц при осуществлении муниципальной функции:


1.7.1. Должностные лица органа муниципального жилищного контроля при осуществлении муниципальной  функции имеют право: 


1.7.1.1. Запрашивать на безвозмездной основе на основании мотивированных письменных запросов и получать от органов государственной власти, органов местного самоуправления, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и граждан информацию и документы, необходимые для проверки соблюдения обязательных требований, в том числе документы и (или) информацию, включенные в  Перечень документов и (или) информации, запрашиваемых и получаемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия органами государственного контроля (надзора), органами муниципального контроля при организации и проведении проверок от иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, в распоряжении которых находятся эти документы и (или) информация, утвержденный распоряжением Правительства Российской Федерации от 19.04.2016 № 724-р».

1.7.1.2. Беспрепятственно по предъявлении служебного удостоверения и копии распоряжения администрации МО Город Шлиссельбург о назначении проверки посещать территории и расположенные на них многоквартирные дома, помещения общего пользования в многоквартирных домах, а с согласия собственников - жилые помещения в многоквартирных домах и жилые дома.


1.7.1.3. Проводить обследования территорий и расположенных на них многоквартирных и жилых домов, помещений общего пользования 
в многоквартирных домах, а с согласия собственников - жилых домов и жилых помещений в многоквартирных домах, а также проводить необходимые исследования, испытания, расследования, экспертизы и другие проверки выполнения обязательных требований.

1.7.1.4. По обращениям или заявлениям собственников помещений 
в многоквартирном доме проверять, в частности:


- правомерность принятия общим собранием собственников помещений 
в многоквартирном доме решения о создании товарищества собственников жилья;


- соответствие устава товарищества собственников жилья, жилищного, жилищно-строительного и иного специализированного потребительского кооператива, осуществляющих управление многоквартирным домом, внесенных в устав изменений требованиям законодательства Российской Федерации;


- правомерность избрания общим собранием членов товарищества собственников жилья, жилищного, жилищно-строительного и иного специализированного потребительского кооператива, осуществляющих управление многоквартирным домом, председателя правления товарищества или кооператива и других членов правления товарищества или кооператива;

- правомерность принятия общим собранием собственников помещений 
в многоквартирном доме, в котором не создано товарищество собственников жилья, решения о выборе управляющей организации, в целях заключения 
с управляющей организацией договора управления многоквартирным домом 
в соответствии со статьей 162 Жилищного кодекса Российской Федерации;


- правомерность утверждения общим собранием собственников помещений в многоквартирном доме условий договора управления многоквартирным домом;


- правомерность заключения договора управления многоквартирным домом.

1.7.1.5.  Выдавать предписания, в частности: 


- о прекращении нарушений обязательных требований, указанных в пункте 1.5. настоящего Административного регламента;


- об устранении в шестимесячный срок со дня направления такого предписания несоответствия устава товарищества собственников жилья, жилищного, жилищно-строительного и иного специализированного потребительского кооператива, внесенных в устав изменений обязательным требованиям законодательства РФ;


- об устранении нарушений, выявленных в ходе проверок;


- о проведении мероприятий по обеспечению соблюдения обязательных требований, указанных в пункте 1.5. настоящего Административного регламента.

1.7.1.6. Направлять в уполномоченные органы материалы, связанные 
с нарушениями обязательных требований, указанных в пункте 1.5. настоящего Административного регламента, для решения вопросов о возбуждении уголовных дел в случае выявления  нарушений, содержащих признаки уголовно-наказуемых деяний.
    1.7.1.7. Обращаться в суд с заявлениями о ликвидации товарищества, о признании недействительным решения, принятого общим собранием собственников помещений в многоквартирном доме с нарушением требований настоящего Кодекса, и о признании договора управления данным домом недействительным в случае неисполнения в установленный срок предписания об устранении несоответствия устава товарищества собственников жилья, внесенных в устав изменений обязательным требованиям или в случаях выявления нарушений порядка создания товарищества собственников жилья, выбора управляющей организации, утверждения условий договора управления многоквартирным домом и его заключения.


1.7.2. Должностные лица органа муниципального жилищного контроля  при исполнении муниципальной  функции обязаны: 


а) своевременно и в полной мере исполнять предоставленные в соответствии с законодательством Российской Федерации полномочия по предупреждению, выявлению и пресечению нарушений обязательных требований;


б) соблюдать законодательство Российской Федерации, права и законные интересы юридического лица, индивидуального предпринимателя, проверка которых проводится;


в) проводить проверку на основании распоряжения администрации МО Город Шлиссельбург; 


г) проводить проверку только во время исполнения служебных обязанностей, выездную проверку - только при предъявлении служебных удостоверений, копии распоряжения  администрации МО Город Шлиссельбург  и в случае, предусмотренном частью 5 статьи 10 Федерального закона от 26 декабря 2008 года № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля», копии документа о согласовании проведения проверки;


д) не препятствовать руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю, его уполномоченному представителю присутствовать при проведении проверки и давать разъяснения по вопросам, относящимся к предмету проверки;


е) предоставлять руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю, его уполномоченному представителю, присутствующим при проведении проверки, информацию и документы, относящиеся к предмету проверки;


ж) знакомить руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя с результатами проверки;


з) доказывать обоснованность своих действий при их обжаловании юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;


и) соблюдать сроки проведения проверки, установленные Федеральным законом от 26 декабря 2008 года № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;


к) не требовать от юридического лица, индивидуального предпринимателя документы и иные сведения, представление которых не предусмотрено законодательством Российской Федерации;


л) осуществлять запись о проведенной проверке в журнале учета проверок;
м) своевременно вносить информацию о проверках, проводимых при осуществлении муниципального жилищного контроля, в Федеральную государственную информационную систему «Единый реестр проверок».
          1.7.3. Должностные лица органа муниципального жилищного контроля  при проведении проверки не вправе:

- требовать представления документов, информации, если они не являются непосредственными объектами проверки или не относятся к предмету проверки, а также изымать оригиналы таких документов;

- требовать представления документов и (или) информации, включенных в  Перечень
документов и (или) информации, запрашиваемых и получаемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия органами государственного контроля (надзора), органами муниципального контроля при организации и проведении проверок от иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, в распоряжении которых находятся эти документы и (или) информация, утвержденный распоряжением Правительства Российской Федерации от 19.04.2016 № 724-р;
            -  распространять информацию, полученную в результате проведения проверки и составляющую государственную, коммерческую, служебную, иную охраняемую законом тайну, включая ее носители (исполнительные документы и их копии), за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

            - требовать от юридического лица, индивидуального предпринимателя представления документов, информации до даты начала проведения проверки; орган муниципального контроля вправе запрашивать необходимые документы и (или) информацию в рамках межведомственного информационного взаимодействия после издания распоряжения о проведении проверки.


1.8. Права и обязанности лиц, в отношении которых исполняется муниципальная функция:

1.8.1. При проведении проверок юридические лица обязаны обеспечить присутствие руководителей, иных должностных лиц или уполномоченных представителей юридических лиц; индивидуальные предприниматели обязаны присутствовать или обеспечить присутствие уполномоченных представителей, ответственных за организацию и проведение мероприятий по выполнению обязательных требований. 


1.8.2. Руководитель, иное должностное лицо или уполномоченный представитель юридического лица, индивидуальный предприниматель, его уполномоченный представитель при проведении проверки имеют право: 


а) непосредственно присутствовать при проведении проверки, давать объяснения по вопросам, относящимся к предмету проверки;


б) получать от органа муниципального жилищного контроля информацию, которая относится к предмету проверки и предоставление которой предусмотрено настоящим Административным регламентом;


в) знакомиться с результатами проверки и указывать в акте проверки о своем ознакомлении с результатами проверки;


г) обжаловать действия (бездействие) должностных лиц органа муниципального жилищного контроля, повлекшие за собой нарушение прав юридического лица, индивидуального предпринимателя при проведении проверки, в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.9. Муниципальная функция может быть предоставлена при обращении в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ) при его наличии. Заявители представляют документы в МФЦ путем личной подачи документов.

            Муниципальная функция может быть предоставлена в электронном виде через функционал электронной приёмной на Портале государственных и муниципальных услуг Ленинградской области (далее – ПГУ ЛО).

2. Требования к порядку исполнения муниципальной  функции


2.1. Порядок информирования об исполнении муниципальной функции:
2.1.1. Для получения информации по вопросам исполнения муниципальной функции следует обращаться в орган муниципального жилищного контроля.

  2.1.2. Сведения о месте нахождения органа муниципального жилищного контроля  и ее контактных телефонах  размещены на Интернет-сайте www.moshlisselburg.ru.
           Электронный адрес ПГУ ЛО: http://gu.lenobl.ru/.
  Электронный адрес портала государственных услуг Российской Федерации (далее – 

ЕПГУ):  http://www.gosuslugi.ru/.

  2.1.3. Орган муниципального жилищного контроля расположен по адресу: 187320, Ленинградская область, Кировский район, г. Шлиссельбург, ул. Жука, д. 5
2.1.4. Телефон для справок: (813)74-526, факс (813)76-666.
2.1.5. Адрес электронной почты: amosgp@yandex.ru.
   2.1.6.  График (режим) работы: 

- с понедельника по четверг: с 9-00 час. до 18-00 час;

- пятница :  с 9-00 час. до 17-00 час.;

            - перерыв на обед : с 13-00 час. до 13-48 час.


2.1.7. Информация по вопросам исполнения муниципальной  функции  размещается на официальном сайте администрации МО Город Шлиссельбург в сети Интернет, на ПГУ ЛО, на ЕПГУ, в МФЦ,  при  осуществлении  личного приема уполномоченными лицами органа муниципального жилищного контроля, путем направления  ответов на обращения, поступившие в орган муниципального жилищного контроля, в том числе  в форме электронного документа, путем ответов на устные обращения по телефону.


2.1.7. Информация по вопросам исполнения муниципальной  функции  размещается на официальном сайте в сети Интернет, на портале государственных и муниципальных услуг Ленинградской области, портале государственных услуг Российской Федерации, при  осуществлении  личного приема уполномоченными лицами органа муниципального жилищного контроля, путем направления  ответов на обращения, поступившие в орган муниципального жилищного контроля, в том числе  в форме электронного документа, путем ответов на устные обращения по телефону. 


2.1.8. Размещению подлежит  следующая информация:


- местонахождение, контактные телефоны, адреса электронной почты органа муниципального жилищного контроля;


- нормативные правовые акты, регулирующие исполнение муниципальной функции;


- информация о проверках состояния жилищного фонда;

- график (режим) работы органа муниципального жилищного контроля, порядок и время личного приема граждан, индивидуальных предпринимателей, в том числе представителей юридических лиц;


- план проведения плановых проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей.

2.1.9. По телефону предоставляется следующая информация:


- график (режим) работы органа муниципального жилищного контроля, должностных лиц, уполномоченных предоставлять информацию по телефону;


- порядок личного приема граждан, индивидуальных предпринимателей и представителей юридических лиц;


 - решения по конкретному заявлению (обращению).


2.1.10. Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются: достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования, удобство и доступность получения информации, оперативность предоставления информации.


2.1.11. Информация по вопросам исполнения муниципальной функции предоставляется:

- в помещениях органа муниципального жилищного контроля;

- по телефону должностными лицами органа муниципального жилищного контроля, ответственными за информирование;

- по почте и электронной почте, в том числе с приложением необходимых документов, заверенных усиленной квалифицированной электронной подписью (ответ на запрос, направленный по электронной почте, направляется в виде электронного документа на адрес электронной почты отправителя запроса).

            Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут.

Информация о правилах исполнения муниципальной  функции включает в себя:

- местонахождение органа муниципального жилищного контроля; 

- график работы должностных лиц, ответственных за информирование об исполнении муниципальной функции;

- перечень документов, которые заявитель должен представить для получения информации по вопросам исполнения муниципальной  функции;

- необходимую оперативную информацию по вопросам исполнения муниципальной функции.

Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц органа муниципального жилищного контроля с заявителями:

- при ответе на телефонные звонки должностное лицо, назвав свои фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса; во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- при личном обращении заявителя в орган муниципального жилищного контроля сотрудник должен представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос или предложить заявителю обратиться в письменной форме.

Должностные лица органа муниципального жилищного контроля при ответе на телефонные звонки, письменные и электронные обращения заявителей обязаны в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию.

Письменные разъяснения заинтересованным лицам информации по вопросам исполнения муниципальной функции, в том числе о ходе исполнения муниципальной  функции, осуществляются при наличии письменного обращения. 

Предоставление информации по письменному обращению заинтересованных лиц по вопросам исполнения муниципальной функции и предоставление сведений о ходе исполнения муниципальной функции осуществляется должностным лицом муниципального жилищного контроля, ответственным за исполнение письменного обращения, в течение 30 дней со дня регистрации обращения в органе муниципального жилищного контроля.

Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в орган муниципального жилищного контроля.


2.1.12. Информация по вопросам исполнения муниципальной функции в соответствии с настоящим Административным регламентом размещается на официальном сайте администрации в сети Интернет.

2.2. Сроки исполнения муниципальной функции:

2.2.1. Срок проведения документарной и выездной  проверок не может превышать 20 рабочих дней.


2.2.2. В отношении одного субъекта малого предпринимательства общий срок проведения плановых выездных проверок не может превышать пятьдесят часов для малого предприятия и пятнадцать часов для микропредприятия в год.


2.2.3. В исключительных случаях, связанных с необходимостью проведения сложных и (или) длительных исследований, испытаний, специальных экспертиз и расследований на основании мотивированных предложений должностных лиц муниципального жилищного контроля, проводящих выездную плановую проверку, срок проведения выездной плановой проверки может быть продлен, но не более чем на двадцать рабочих дней, в отношении малых предприятий, микропредприятий - не более чем на пятнадцать часов.


2.2.4. Исполнение муниципальной  функции осуществляется органом муниципального жилищного контроля на бесплатной основе.

             2.3. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления об исполнении муниципальной функции, при получении результата исполнения муниципальной функции и при консультировании – 15 минут.

             2.4. Центральный вход в здание администрации МО Город Шлиссельбург должен быть оборудован вывеской с полным наименованием организации.

             На территории, прилегающей к зданию, в котором осуществляется исполнение муниципальной функции, должно быть не менее 10 процентов мест (но не менее одного места), предназначенных для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных транспортных средств бесплатно.

             При    необходимости     инвалиду   предоставляется  помощник  из  числа  работников органа муниципального жилищного контроля (МФЦ) для устранения препятствий, возникающих при исполнении муниципальной функции. Вызов работника органа муниципального жилищного контроля, ответственного за сопровождение инвалида, осуществляется вахтером по телефону на 1 этаже здания администрации МО Город Шлиссельбург.  

            Помещения, в которых исполняется муниципальная функция, места ожидания, места для заполнения заявлений должны быть оборудованы в соответствии с санитарными правилами и нормами, правилами пожарной безопасности.

В местах ожидания и местах для заполнения заявлений размещаются информационные стенды с образцами заполнения предусмотренных настоящим Административным регламентом заявлений и перечнем документов, необходимых для исполнения муниципальной функции.

2.5.  Показателями доступности и качества исполнения муниципальной функции являются:

а) отсутствие заявителей, время ожидания которых в очереди превышает срок, установленный настоящим Административным регламентом;

б) отсутствие фактов нарушения установленных настоящим Административным регламентом сроков исполнения муниципальной функции, сроков выполнения отдельных административных процедур (административных действий);

в) отсутствие решений (действий) органа муниципального жилищного контроля (должностных лиц органа муниципального жилищного контроля), принятых (совершенных) в ходе исполнения муниципальной функции, отмененных (признанных недействительными) по результатам обжалования.

            Показателями доступности и качества исполнения муниципальной функции (специальные, применимые в отношении инвалидов) являются:

 а) наличие на территории, прилегающей к зданию, в котором осуществляется исполнение муниципальной функции, мест для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов;

 б) получение для инвалидов в доступной форме информации по вопросам исполнения муниципальной функции, в том числе об оформлении необходимых для исполнения муниципальной функции документов, о совершении ими других необходимых для исполнения муниципальной функции действий, сведений о ходе исполнения муниципальной функции;

 в) наличие возможности получения инвалидами помощи (при необходимости) для преодоления барьеров, мешающих исполнению муниципальной функции».

            2.6. Особенности исполнения муниципальной функции в МФЦ:

Исполнение муниципальной функции посредством МФЦ осуществляется в подразделениях государственного бюджетного учреждения Ленинградской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – ГБУ ЛО «МФЦ») при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и администрацией МО Город Шлиссельбург. Исполнение муниципальной функции в иных МФЦ осуществляется при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ.

 2.6.1. МФЦ осуществляет:

 - взаимодействие с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами исполнительной власти Ленинградской области, органами местного самоуправления Ленинградской области и организациями, участвующими в исполнении муниципальной функции в рамках заключенных соглашений о взаимодействии;

            - информирование граждан и организаций по вопросам исполнения муниципальной функции;

 - прием и выдачу документов, необходимых для исполнения муниципальной функции либо являющихся результатом её исполнения;

 - обработку персональных данных, связанных с исполнением муниципальной функции.

 2.6.2. В случае подачи документов посредством МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, представленных для исполнения муниципальной функции, выполняет следующие действия:

 а) определяет предмет обращения;

 б) проводит проверку полномочий лица, подающего документы;

 в) проводит проверку правильности заполнения заявления;

 г) осуществляет сканирование представленных документов, при их наличии, формирует электронное дело, все документы которого связываются единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному заявителю и виду обращения;

д) заверяет электронное дело своей электронной подписью (далее – ЭП);

            е) направляет копии документов и реестр документов в администрацию МО Город Шлиссельбург:

- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в течение 1 рабочего дня со дня 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), подписанной уполномоченным специалистом МФЦ.

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

2.6.3. При указании заявителем места получения ответа (результата исполнения муниципальной функции) посредством МФЦ должностное лицо органа муниципального жилищного контроля  направляет необходимые документы в МФЦ для их последующей передачи заявителю:

- в электронном виде в течение 1 рабочего дня со дня завершения проверки;

- на бумажном носителе – в срок не более 3 дней со дня завершения проверки.

Указанные в настоящем пункте документы направляются в МФЦ не позднее двух рабочих дней до окончания срока исполнения муниципальной функции.

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных по результатам рассмотрения заявления, в день их получения сообщает заявителю о принятом решении по телефону (с записью даты и времени телефонного звонка), а также о возможности получения документов в МФЦ.

2.7. Иные требования при исполнении муниципальной функции в электронном виде через ПГУ ЛО.

   Исполнение муниципальной функции в электронном виде осуществляется при технической реализации функции на ПГУ ЛО.

  Деятельность ПГУ ЛО по организации исполнения муниципальной функции осуществляется в соответствии с Федеральным законом  от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».

            2.7.1. Для исполнения муниципальной функции через ПГУ ЛО заявителю необходимо предварительно пройти идентификацию, аутентификацию и авторизацию в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее – ЕСИА). 

 Муниципальная функция может быть исполнена через ПГУ ЛО следующими способами: 

 - с обязательной личной явкой на прием в орган муниципального жилищного контроля;

 - без личной явки на прием в орган муниципального жилищного контроля.

 2.7.2. Для исполнения муниципальной функции без личной явки на приём в орган муниципального жилищного контроля заявителю необходимо предварительно оформить усиленную квалифицированную ЭП для заверения заявления и документов, поданных в электронном виде на ПГУ ЛО. 

2.7.3. Для подачи заявления через ПГУ ЛО заявитель должен выполнить следующие действия:

- пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;

- в личном кабинете на ПГУ ЛО  заполнить в электронном виде заявление на исполнение функции;

- приложить к заявлению отсканированные образы документов, необходимых для получения результатов муниципальной функции;

- в случае, если заявитель выбрал способ исполнения функции без личной явки на прием в орган муниципального жилищного контроля - заверить заявление и прилагаемые к нему отсканированные документы (далее - пакет электронных документов) полученной ранее усиленной квалифицированной ЭП;

- в случае, если заявитель выбрал способ исполнения функции с личной явкой на прием в орган муниципального жилищного контроля – заверение пакета электронных документов квалифицированной ЭП не требуется;

- направить пакет электронных документов в администрацию МО Город Шлиссельбург посредством функционала ПГУ ЛО. 

2.7.4. В результате направления пакета электронных документов посредством ПГУ ЛО автоматизированной информационной системой межведомственного электронного взаимодействия Ленинградской области (далее  – АИС «Межвед ЛО») производится автоматическая регистрация поступившего пакета электронных документов и присвоение пакету уникального номера дела. Номер дела доступен заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО.

2.7.5. При исполнении муниципальной функции через ПГУ ЛО, в случае если заявитель подписывает заявление усиленной квалифицированной ЭП, специалист, уполномоченный на прием заявлений и документов через ПГУ ЛО, формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО, и передает секретарю для регистрации.

После рассмотрения документов и исполнения муниципальной функции (отказе в исполнении муниципальной функции) МФЦ должностное лицо органа муниципального жилищного контроля заполняет предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС «Межвед ЛО».

Должностное лицо органа муниципального жилищного контроля уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи.

2.7.6. При исполнении муниципальной функции через ПГУ ЛО, в случае если заявитель не подписывает заявление усиленной квалифицированной ЭП, специалист, уполномоченный на прием заявлений и документов через ПГУ ЛО,  формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО, и передает должностному лицу органа муниципального жилищного контроля для приглашения заявителя на прием.

Должностное лицо органа муниципального жилищного контроля формирует через АИС «Межвед ЛО» приглашение на прием, которое должно содержать следующую информацию: адрес органа муниципального жилищного контроля, дату и время приема, номер очереди, идентификационный номер приглашения и перечень документов, которые необходимо представить на приеме. В АИС «Межвед ЛО» дело переводит в статус «Заявитель приглашен на прием». 

В случае неявки заявителя на прием в назначенное время заявление и документы хранятся в АИС «Межвед ЛО» в течение 30 календарных дней, затем должностное лицо органа муниципального жилищного контроля переводит документы в архив АИС «Межвед ЛО».

В случае, если заявитель явился на прием  в указанное время, он обслуживается строго в это время. В случае, если заявитель явился позже, он обслуживается в порядке живой очереди. В любом из случаев должностное лицо органа муниципального жилищного контроля, либо ответственный специалист администрации МО Город Шлиссельбург, ведущий прием, отмечает факт явки заявителя в АИС «Межвед ЛО», дело переводит в статус «Прием заявителя окончен».

После завершения приема должностное лицо органа муниципального жилищного контроля, либо ответственный специалист администрации МО Город Шлиссельбург, ведущий прием, передает заявление и документы секретарю для регистрации.

После рассмотрения документов и исполнения муниципальной функции (отказе в исполнении муниципальной функции) должностное лицо органа муниципального жилищного контроля заполняет предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС «Межвед ЛО».

Должностное лицо органа муниципального жилищного контроля уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи.

2.7.7. В случае поступления заявления об исполнении муниципальной функции, отвечающего требованиям, предъявляемым к форме электронных документов (электронных образов документов), удостоверенных усиленной квалифицированной ЭП, днем поступления заявления считается дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО. 

В случае если заявление не заверено усиленной квалифицированной ЭП, днем поступления заявления считается дата личной явки заявителя в орган муниципального жилищного контроля.

            2.7.8. Орган муниципального жилищного контроля при поступлении документов от заявителя посредством ПГУ ЛО по требованию заявителя направляет результат исполнения муниципальной функции в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной ЭП должностного лица, принявшего решение (в этом случае заявитель при подаче запроса на предоставление услуги отмечает в соответствующем поле такую необходимость).

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

Административных  процедур, требования к порядку их выполнения



3.1. Муниципальная функция осуществляется органом муниципального жилищного контроля посредством: 

а) организации и проведения проверок выполнения  органами государственной власти, органами местного самоуправления, юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями и гражданами обязательных требований; 

 
б) принятия предусмотренных законодательством Российской Федерации мер по пресечению и (или) устранению выявленных нарушений;

в) систематического наблюдения за исполнением обязательных требований,   анализа и прогнозирования состояния исполнения обязательных требований при осуществлении органами государственной власти, органами местного самоуправления, юридическими лицами,  индивидуальными предпринимателями  и гражданами своей деятельности. 

    3.2. По  исполнения муниципальной  функции оформляются:
 результатам 

- акты о результатах проверок  жилищного фонда, общего имущества собственников помещений в многоквартирных домах;

- предписания о прекращении нарушений обязательных требований, об устранении выявленных нарушений, о проведении мероприятий по обеспечению соблюдения обязательных требований в случае выявления нарушений обязательных требований, относящихся к предмету надзора.

3.3. Исполнение муниципальной  функции включает в себя следующие административные процедуры:

3.3.1. Организация проведения проверки соблюдения лицами, в отношении которых исполняется муниципальная функция, обязательных требований, исполнения предписаний (далее – проверка). Срок административной процедуры организации проведения проверки не может превышать 10 рабочих дней.

3.3.2. Проведение проверки. Срок административной процедуры проведения проверки не может превышать 20 рабочих дней.

3.3.3. Принятие по результатам проверки мер, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по пресечению и (или) устранению выявленных нарушений обязательных требований.  Срок административной процедуры принятия по результатам проверки мер, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по пресечению и (или) устранению выявленных нарушений обязательных требований не может превышать трех рабочих дней.


Блок-схема последовательности исполнения муниципальной  функции по осуществлению муниципального жилищного контроля приведена в приложении 1 к настоящему Административному регламенту.

3.4. Административная процедура организации проведения проверки включает в себя следующие административные действия: 

- принятие решения о проведении проверки; 


- подготовка к проведению проверки;


- оформление результатов проверки.  


3.5. Принятие решения о проведении проверки.

3.5.1. Решение о проведении проверки принимается путём издания распоряжения администрации МО Город Шлиссельбург о проведении в отношении проверяемого лица плановой или внеплановой документарной и (или) выездной проверки (далее – распоряжение о проведении проверки). 


3.5.2. Проект распоряжения о проведении проверки подготавливается должностным лицом органа муниципального жилищного контроля, принявшим решение о проведении проверки по типовой форме, утверждённой приказом Министерства экономического развития Российской Федерации от 30.04.2009 № 141 «О реализации положений Федерального закона «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля».


3.5.3. В случае принятия должностным лицом органа муниципального жилищного контроля решения о проведении внеплановой выездной проверки в отношении юридического лица, индивидуального предпринимателя по основаниям, указанным в подпунктах «а», «б» пункта 2 части  2, ст. 10  Федерального закона от 26.12.2008 № 294-ФЗ  «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля», оформляется заявление о согласовании проведения такой проверки с органом прокуратуры по типовой форме, утверждённой приказом Министерства экономического развития Российской Федерации от 30.04.2009 № 141 «О реализации положений Федерального Закона «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля» (далее - заявление  о согласовании  внеплановой выездной проверки).


Форма заявления  о согласовании органом муниципального жилищного  контроля с органом прокуратуры проведения внеплановой выездной проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя приведена в приложении 2 к настоящему Административному регламенту.

3.5.4. Днём издания распоряжения о проведении проверки является день его подписания руководителем органа муниципального жилищного контроля.

3.5.5. Результатом административного действия принятия решения о проведении проверки является подписание и регистрация распоряжения администрации МО Город Шлиссельбург о проведении проверки.


3.5.6. Срок выполнения административного действия принятия решения о проведении проверки не может превышать пяти рабочих дней. 


3.6. Подготовка к проведению проверки.


3.6.1. Основанием для начала исполнения административного действия подготовки к проведению проверки является подписание распоряжения администрации МО Город Шлиссельбург о проведении проверки.


3.6.2. Ответственным за исполнение административного действия подготовки к проведению проверки является должностное органа муниципального жилищного контроля, уполномоченное постановлением администрации МО Город Шлиссельбург на проведение проверки.


3.6.3. Должностное лицо, уполномоченное на проведение проверки, уведомляет лицо, в отношении которого исполняется муниципальная функция, о проведении проверки в порядке, установленном пунктом 3.9. настоящего Административного регламента.

3.6.4. Срок выполнения административного действия по подготовке к проведению проверки не может превышать  пять рабочих дней со дня издания распоряжения администрации МО Город Шлиссельбург о проведении проверки. 

3.7. Проведение проверки:
3.7.1. Административная процедура проведения проверки включает в себя следующие административные действия: 

- проведение проверки;

- составление акта проверки.
3.7.2. Основанием для начала выполнения административной процедуры проведения проверки является наступление даты и времени проведения проверки, указанных в распоряжении администрации МО Город Шлиссельбург о проведении проверки. 

3.7.3. Результатом административной процедуры проведения проверки является составление акта проверки.  
3.7.4. Ответственным за выполнение административных действий по проведению проверки является должностное лицо органа муниципального жилищного контроля, уполномоченное на проведение проверки. 

3.7.5.  Проверка может быть плановой или внеплановой.  

Плановые и внеплановые проверки проводятся в форме документарной проверки и (или) выездной проверки в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.


3.7.6. Предметом плановой проверки является соблюдение юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем в процессе осуществления деятельности обязательных требований, а также соответствие сведений, содержащихся в уведомлении о начале осуществления отдельных видов предпринимательской деятельности, обязательным требованиям, относящимся к предмету контроля.

          3.7.7. Плановые проверки юридических лиц и индивидуальных предпринимателей проводятся на основании разрабатываемых органом муниципального жилищного контроля в соответствии с полномочиями ежегодных планов проведения плановых проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей. Подготовка, утверждение, доведение до сведения заинтересованных лиц и согласование с органами прокуратуры указанных планов осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.


3.7.8. План проведения плановых проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей утверждается постановлением администрации  в порядке и сроки, предусмотренные законодательством Российской Федерации, по форме в соответствии с приложением 3 к настоящему Административному регламенту.
3.7.9. Основанием для включения плановой проверки в ежегодный план проведения плановых проверок является истечение одного года со дня: 
а) начала осуществления юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем деятельности по управлению многоквартирными домами 
и деятельности по оказанию услуг и (или) выполнению работ по содержанию 
и ремонту общего имущества в многоквартирных домах в соответствии 
с представленным в орган муниципального жилищного контроля уведомлением о начале указанной деятельности;

б) окончания проведения последней плановой проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя;
            в) постановки на учет в муниципальном реестре наемных домов социального использования первого наемного дома социального использования, нанимателем жилых помещений в котором является лицо, деятельность которого подлежит проверке;

 г)  установления или изменения нормативов потребления коммунальных ресурсов (коммунальных услуг).

 3.7.10. Плановая проверка может проводиться по месту нахождения лиц, осуществляющих управление, содержание и ремонт многоквартирными домами, и (или) по месту фактического осуществления ими деятельности по управлению многоквартирными
домами, оказанию услуг и (или) выполнению работ по содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирных домах (выездная проверка). Проверка сведений, содержащихся в документах указанных лиц, относящихся к предмету проверки, может проводиться по месту нахождения  органа муниципального жилищного контроля (документарная проверка).


3.7.11. В отношении органов государственной власти, органов местного самоуправления и граждан плановые проверки не проводятся.


3.7.12. Предметом внеплановой проверки является соблюдение юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем в процессе осуществления деятельности обязательных требований, относящихся к предмету надзора, выполнение предписаний, проведение мероприятий по предотвращению причинения вреда жизни, здоровью граждан, по предупреждению возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, по ликвидации последствий причинения такого вреда.


3.7.13. Основанием для проведения внеплановой проверки наряду с основаниями, указанными в  части 2 статьи 10 Федерального закона от 26 декабря 2008 года № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля», является поступление в орган муниципального жилищного контроля  обращений и заявлений граждан, в том числе индивидуальных предпринимателей, юридических лиц, информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления о фактах нарушения обязательных требований к порядку принятия общим собранием собственников помещений в многоквартирном доме решения о создании товарищества собственников жилья, уставу товарищества собственников жилья и внесенным в него изменениям, порядку принятия собственниками помещений в многоквартирном доме решения о выборе управляющей организации в целях заключения с такой организацией договора управления многоквартирным домом, порядку утверждения условий такого договора и его заключения, а также нарушения управляющей организацией обязательств, предусмотренных частью 2 статьи 162 Жилищного кодекса Российской Федерации.


3.7.14. Внеплановая проверка по основаниям, указанным в пункте 3.7.13. настоящего Административного регламента, проводится без согласования с органами прокуратуры и без предварительного уведомления лиц, в отношении которых проводится проверка (далее - проверяемые лица), о проведении такой проверки.


3.7.15. Основаниями для проведения внеплановой (выездной, документарной) проверки в отношении органов государственной власти, органов местного самоуправления и граждан, наряду с вышеуказанными основаниями,  являются:

   а) истечение срока исполнения субъектом проверки ранее выданного предписания об устранении выявленного нарушения обязательных требований;

            б) поступление в орган муниципального жилищного контроля обращений граждан, в том числе индивидуальных предпринимателей,  юридических лиц, информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления, из средств массовой информации о следующих фактах нарушения обязательных требований, относящихся к предмету контроля:
            - возникновение угрозы причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, объектам культурного наследия (памятникам истории и культуры) народов Российской Федерации, музейным предметам и музейным коллекциям, включенным в состав Музейного фонда Российской Федерации, особо ценным, в том числе уникальным, документам Архивного фонда Российской Федерации, документам, имеющим особое историческое, научное, культурное значение, входящим в состав национального библиотечного фонда, безопасности государства, а также угрозы чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

            - причинение вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, объектам культурного наследия (памятникам истории и культуры) народов Российской Федерации, музейным предметам и музейным коллекциям, включенным в состав Музейного фонда Российской Федерации, особо ценным, в том числе уникальным, документам Архивного фонда Российской Федерации, документам, имеющим особое историческое, научное, культурное значение, входящим в состав национального библиотечного фонда, безопасности государства, а также возникновение чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

   - нарушение прав потребителей (в случае обращения в орган, осуществляющий федеральный государственный надзор в области защиты прав потребителей, граждан, права которых нарушены, при условии, что заявитель обращался за защитой (восстановлением) своих нарушенных прав к юридическому лицу, индивидуальному предпринимателю и такое обращение не было рассмотрено либо требования заявителя не были удовлетворены);

             в) распоряжение  органа муниципального жилищного контроля, изданное в соответствии с поручениями Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации и на основании требования прокурора о проведении внеплановой проверки в рамках надзора за исполнением законов по поступившим в органы прокуратуры материалам и обращениям;

    г) поступления, в частности посредством государственной информационной системы жилищно-коммунального хозяйства (далее - система), в орган муниципального жилищного контроля обращений и заявлений граждан, в том числе индивидуальных предпринимателей, юридических лиц, информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления, выявление в системе информации о фактах нарушения требований к порядку создания товарищества собственников жилья, жилищного, жилищно-строительного или иного специализированного потребительского кооператива, уставу товарищества собственников жилья, жилищного, жилищно-строительного или иного специализированного потребительского кооператива и порядку внесения изменений в устав такого товарищества или такого кооператива, порядку принятия собственниками помещений в многоквартирном доме решения о выборе юридического лица независимо от организационно-правовой формы или индивидуального предпринимателя, осуществляющих деятельность по управлению многоквартирным домом (далее - управляющая организация), в целях заключения с управляющей организацией договора управления многоквартирным домом, решения о заключении с управляющей организацией договора оказания услуг и (или) выполнения работ по содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме, решения о заключении с указанными в части 1 статьи 164 Жилищного Кодекса Российской Федерации лицами договоров оказания услуг по содержанию и (или) выполнению работ по ремонту общего имущества в многоквартирном доме, порядку утверждения условий этих договоров и их заключения, порядку содержания общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме и осуществления текущего и капитального ремонта общего имущества в данном доме, о фактах нарушения управляющей организацией обязательств, предусмотренных частью 2 статьи 162 Жилищного Кодекса Российской Федерации, о фактах нарушения в области применения предельных (максимальных) индексов изменения размера вносимой гражданами платы за коммунальные услуги, о фактах нарушения наймодателями жилых помещений в наемных домах социального использования обязательных требований к наймодателям и нанимателям жилых помещений в таких домах, к заключению и исполнению договоров найма жилых помещений жилищного фонда социального использования и договоров найма жилых помещений. Внеплановая проверка по указанным основаниям проводится без согласования с органами прокуратуры и без предварительного уведомления проверяемой организации о проведении внеплановой проверки. Информация об указанных в настоящем подпункте нарушениях, размещенная в системе для органов муниципального жилищного контроля, является официальной информацией, поступившей в данные органы, и основанием для проведения внеплановой проверки.


3.7.16. Внеплановая проверка проводится в форме документарной проверки 
и (или) выездной проверки в порядке, установленном Федеральным законом от 26.12.2008  № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля», 
с учетом особенностей, установленных пунктами 3.7.13., 3.7.15.,  настоящего Административного регламента.

3.7.17. Плановые и внеплановые проверки проводятся в соответствии с распоряжениями администрации МО Город Шлиссельбург. 


3.7.18. О проведении плановой проверки лица, результаты деятельности которых проверяются, должны быть уведомлены не позднее трех рабочих дней до начала проведения указанной проверки посредством направления копии распоряжения администрации МО Город Шлиссельбург о начале проведения плановой проверки заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении или иным доступным способом.


3.7.19. Копия распоряжения администрации МО Город Шлиссельбург о проведении проверки, заверенная печатью, вручается под подпись должностным лицом, осуществляющим проверку, уполномоченному должностному лицу органа государственной власти или органа местного самоуправления, руководителю или иному должностному лицу юридического лица либо индивидуальному предпринимателю, осуществляющему управление многоквартирными домами, либо гражданину одновременно с предъявлением служебного удостоверения.


3.7.20. Проверка может проводиться только теми должностными лицами органа муниципального жилищного контроля, которые указаны в распоряжении администрации МО Город Шлиссельбург о ее проведении.


3.7.21. Проверки проводятся при участии уполномоченных представителей проверяемых лиц, а в случае проверки результатов деятельности (действий) гражданина - при участии такого гражданина или его представителя.


3.7.22. Лица, результаты деятельности которых проверяются, обязаны предоставить по требованию муниципальных жилищных инспекторов, участвующих в проверке, необходимую документацию, информацию, доступ к точкам проведения испытаний (измерений), а также обеспечить выполнение требуемых испытаний (измерений) в отношении элементов жилого дома или общего имущества в многоквартирном доме.

3.7.23. При проведении плановых и внеплановых проверок результатов деятельности лиц, осуществляющих управление многоквартирными домами или содержание и ремонт многоквартирных домов, в частности, осуществляются:

а) рассмотрение документов, в которых отражается выполнение обязательных требований (в частности актов осмотра элементов общего имущества 
в многоквартирном доме, актов приема выполненных услуг и работ 
по содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме, актов нарушения качества или превышения установленной продолжительности перерыва в оказании услуг или выполнении работ по содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме);

б) обследования территорий и расположенных на них многоквартирных домов, включая их оборудование, помещений общего пользования 
в многоквартирных домах;

в) исследования и испытания элементов общего имущества 
в многоквартирном доме;

г) экспертизы (в том числе с привлечением специализированных организаций):

д) расследования, направленные на установление причинно-следственной связи выявленного нарушения обязательных требований с фактами причинения вреда.

По решению должностных лиц органа муниципального жилищного контроля  к участию в проведении проверок могут привлекаться эксперты и экспертные организации, аккредитированные в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, для проведения необходимых исследований (включая научные исследования), испытаний, экспертиз, анализа и оценки.

3.8.  Направление уведомления о проведении проверки:
3.8.1. О проведении внеплановой выездной проверки орган государственной власти, орган местного самоуправления, гражданин, юридическое лицо, индивидуальный предприниматель уведомляются уполномоченными должностными  органа муниципального жилищного контроля не менее чем за двадцать четыре часа до начала ее проведения любым доступным способом.
  лицами 

3.8.2. Если основанием для проведения внеплановой выездной проверки является причинение вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, объектам культурного наследия (памятникам истории и культуры) народов Российской Федерации, безопасности государства, а также возникновение чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, обнаружение нарушений обязательных требований в момент совершения таких нарушений в связи с необходимостью принятия неотложных мер предварительное уведомление юридических лиц, индивидуальных предпринимателей о начале проведения выездной проверки не требуется.


3.8.3. В случае проведения выездной проверки членов саморегулируемой организации, орган муниципального жилищного контроля обязан уведомить саморегулируемую организацию о проведении проверки в целях обеспечения возможности участия или присутствия ее представителя при проведении проверки не позднее чем за три рабочих дня до начала ее проведения любым доступным способом.


3.8.4. Подготовка и направление уведомления о проведении проверки осуществляется уполномоченным должностным лицом органа муниципального жилищного контроля, указанным в распоряжении администрации МО Город Шлиссельбург.

3.9. Проведение проверки:

3.9.1. Проверка проводится на основании распоряжения администрации МО Город Шлиссельбург.


3.9.2. Заверенная печатью копия распоряжения о проведении проверки вручается под подпись уполномоченными должностными лицами органа муниципального жилищного контроля, проводящими проверку, проверяемому лицу (руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю проверяемого лица) одновременно с предъявлением служебного удостоверения. По требованию подлежащих проверке лиц должностные лица органа муниципального жилищного контроля представляют информацию об экспертах, экспертных организациях, участвующих в проверке.


3.9.3. Уполномоченные должностные лица органа муниципального жилищного контроля при проведении проверки вправе истребовать у проверяемого лица копии документов, относящихся к предмету проверки, в том числе:


1) документа о назначении руководителя юридического лица (приказ, решение);


2) документа, удостоверяющего личность руководителя юридического лица (представителя юридического лица);


3) документов, подтверждающих полномочия представителя юридического лица, участвующего в проверке;


4) свидетельства о государственной регистрации юридического лица;


5) свидетельства о постановке на учет в налоговом органе;


6) информационного письма органа государственной статистики об учете в ЕГРПО с расшифровкой видов ОКВЭД;


7) банковских реквизитов организации;

            8) документов о проводимых мероприятиях по предупреждению и устранению неисправностей, аварийных ситуаций, а также по ликвидации последствий;


9) устава ТСЖ, ЖСК, иного специализированного потребительского кооператива, управляющей организации;


10) изменений, вносимых в устав ТСЖ;


11) протоколов общего собрания собственников  товарищества собственников жилья;
 создании   о  в многоквартирном доме,  решения  помещений 

12) протокола общего собрания членов ТСЖ по вопросу, избрания председателя и других членов правления ТСЖ;


13) реестра членов ТСЖ;


14) протокола общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме по вопросу выбора управляющей организации (УК, ТСЖ, ЖСК и т.д.) в целях заключения договора управления многоквартирным домом;


15) протокола общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме (годовое, внеочередное, ) по вопросам о выборе способа управления многоквартирного дома;
 заочное 

16) уведомления собственников помещений о  общего собрания;                        
 проведении 
            17) реестра вручения уведомления каждому собственнику помещения, либо реестр об

отправке заказных писем с сообщением о проведении общего собрания  помещений в многоквартирном доме;
 собственников 

18) решения (бюллетеней) собственников по вопросам поставленных на голосование;


19) договора управления многоквартирным домом;


20) сведений об обжаловании  решений общего собраний  суд;
 в   собственников 

21) документов, , индивидуального предпринимателя, связанных с исполнением ими обязательных требований, исполнением предписаний Инспекции;
 лица при осуществлении деятельности юридического  используемых 

22) документов, удостоверяющих личность гражданина;


23) проектной,  и иной установленной законодательством документации, связанной с выполнением ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке помещений в многоквартирных домах.
 разрешительной 
            Уполномоченные должностные лица органа муниципального жилищного контроля при проведении проверки запрашивают в государственных органах, органах местного самоуправления и иных органах посредством межведомственного информационного взаимодействия следующие документы (указанные документы проверяемое лицо вправе представить по собственной инициативе):

            1) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ);

            2) сведения о принадлежащих лицам долях праве общей собственности на общее имущество в многоквартирном доме (реестр);

            3) правоустанавливающие документы на поднадзорный  объект.
Сведения о принадлежащих лицам долях в праве общей собственности на общее имущество в многоквартирном доме (реестр) и правоустанавливающие документы на поднадзорный  объект направляются проверяемым лицом в орган муниципального жилищного контроля самостоятельно, если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в Едином государственном реестре недвижимости.

3.9.4. При проведении проверки должностные лица органа муниципального жилищного контроля   не :
 вправе

1) проверять выполнение обязательных требований, если такие требования не относятся к полномочиям органа муниципального жилищного контроля, указанным в пункте 1.7. настоящего Административного регламента;


2) требовать представления , образцов продукции, если они не являются объектами проверки или не относятся к предмету проверки, а также изымать оригиналы таких документов;
 информации документов,

3) распространять информацию,  результате проведения проверки и составляющую государственную, коммерческую, служебную, иную охраняемую законом тайну, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации;
 в   полученную 

4) превышать установленные законодательством  сроки проведения проверки;
 Федерации   Российской 

5) осуществлять выдачу  юридическим лицам, индивидуальным предпринимателям предписаний или предложений о проведении за их счет мероприятий по контролю. 


3.9.5. Распоряжение администрации МО Город Шлиссельбург о продлении срока проведения выездной плановой проверки должно быть подписано не позднее трех рабочих дней до окончания ранее установленного срока проверки в соответствии с законодательством Российской Федерации.


3.9.6. Проверяемое лицо информируется о  срока проверки в письменной форме любым доступным способом не позднее трех рабочих дней, следующих за днем подписания соответствующего распоряжения администрации МО Город Шлиссельбург о проведении проверки.
 продлении 

3.10. Проведение документарной проверки: 


3.10.1. Предметом документарной проверки являются сведения, содержащиеся в проверяемых лиц, используемых при осуществлении их деятельности, и связанные с исполнением ими обязательных требований, относящихся к предмету контроля, исполнения предписаний. документах 

3.10.2. Предметом документарной проверки в отношении гражданина является соблюдение им требований законодательства РФ, относящихся к предмету контроля.


3.10.3. Документарные проверки проводятся по месту нахождения органа муниципального жилищного контроля по документам, указанным в распоряжении администрации МО Город Шлиссельбург о проведении проверки.


3.10.4. В процессе проведения документарной проверки уполномоченными должностными лицами органа муниципального жилищного контроля в первую очередь рассматриваются документы проверяемого лица, имеющиеся у органа муниципального жилищного контроля.


3.10.5. В случае если достоверность сведений, содержащихся в документах, имеющихся у органа муниципального жилищного контроля, вызывает обоснованные сомнения либо эти сведения не позволяют оценить исполнение проверяемым лицом обязательных требований, подлежащих контролю согласно пункту 1.5. настоящего  Административного регламента, уполномоченное должностное лицо органа муниципального жилищного контроля направляет в адрес проверяемого лица мотивированный запрос с требованием представить необходимые для рассмотрения в ходе проведения документарной проверки документы по соблюдению обязательных . К запросу прилагается заверенная печатью копия распоряжения  администрации МО Город Шлиссельбург о проведении документарной проверки.
 требований

3.10.6. Запрос направляется заказным почтовым  с уведомлением о вручении или иным доступным способом, позволяющим зафиксировать факт получения запроса проверяемым лицом.
 отправлением 

3.10.7. В течение десяти рабочих дней со дня получения мотивированного запроса проверяемое лицо обязано направить в орган муниципального жилищного контроля  указанные в запросе документы (информацию) в соответствии с законодательством Российской Федерации.


3.10.8. Днем представления запрашиваемой информации, документов и материалов в орган муниципального жилищного контроля  считается:


а) для документов, направленных заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении, – дата направления заказного почтового отправления с уведомлением о вручении;


б) для документов, направленных посредством факсимильной связи, – дата отчета об отправлении;


в) для документов, представленных непосредственно представителем проверяемого лица, полномочия которого подтверждены в соответствии с законодательством Российской Федерации, – дата  приема документов.


3.10.9. Указанные в запросе документы представляются в виде копий, заверенных печатью (при ее наличии) и подписью уполномоченного  лица. 


3.10.10. Не допускается требовать нотариального удостоверения копий документов, представляемых в орган муниципального жилищного контроля, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации.


3.10.11. В случае если в ходе документарной проверки выявлены ошибки и (или) противоречия в представленных проверяемым лицом документах либо несоответствие сведений, содержащихся в этих документах, сведениям, содержащимся в имеющихся у органа муниципального жилищного контроля   документах и (или) полученным в ходе осуществления муниципального жилищного контроля, информация об этом направляется проверяемому лицу с требованием представить в течение десяти рабочих дней необходимые пояснения в письменной форме.


3.10.12. Проверяемое лицо документах либо относительно несоответствия указанных в представленных документах сведений, вправе представить дополнительно в орган муниципального жилищного контроля  документы, подтверждающие достоверность ранее представленных документов.
представленных , представляющее в орган муниципального жилищного контроля пояснения относительно выявленных ошибок и (или) противоречий в 

3.10.13. Уполномоченное должностное лицо органа муниципального жилищного контроля, которое проводит документарную проверку, обязано рассмотреть представленные проверяемым лицом пояснения и документы, подтверждающие достоверность ранее представленных документов. В случае если после рассмотрения  пояснений и документов либо при отсутствии пояснений установлены признаки нарушения обязательных требований, должностные лица органа муниципального жилищного контроля вправе провести выездную проверку.
 представленных 
 требовать у проверяемого лица сведения и документы, не относящиеся к предмету документарной проверки, а также сведения и документы, которые могут быть получены от иных органов государственного контроля (надзора), органов муниципального контроля.
 вправе  должностные лица органа муниципального жилищного контроля  не  проверки   документарной 
3.10.14. При проведении 

3.11. Проведение выездной проверки:

3.11.1. Предметом выездной  юридического лица,  индивидуального предпринимателя являются содержащиеся в документах проверяемого лица сведения, а также соблюдение в процессе осуществления деятельности обязательных требований, выполнение предписаний.
 проверки 

3.11.2. Предметом выездной проверки в отношении гражданина является .
 контроля требований законодательства РФ, относящихся к предмету  им   соблюдение 

3.11.3. Выездная проверка проводится по месту нахождения жилого помещения гражданина, месту нахождения юридического лица, органа государственной власти, органа местного самоуправления, месту осуществления деятельности индивидуального предпринимателя и (или) по  осуществления их деятельности.
 фактического   месту 

3.11.4. Выездная проверка начинается с предъявления служебного удостоверения должностными лицами органа муниципального жилищного контроля, обязательного ознакомления проверяемого лица с распоряжением администрации МО Город Шлиссельбург о назначении выездной проверки и с полномочиями проводящих выездную проверку лиц, а также с целями, задачами, основаниями проведения выездной проверки, видами и объемом мероприятий по контролю со сроками и с условиями ее проведения.


3.12.  проверки: результатов   Оформление 

3.12.1. По результатам проверки уполномоченными должностными лицами органа муниципального жилищного контроля, проводящими проверку, составляется акт в двух экземплярах по установленной форме.

Формы актов проверки, выдаваемых по результатам проверки, приведены в приложениях 4, 5 к настоящему Административному регламенту.


3.12.2. Основанием для начала выполнения административного действия по составлению акта проверки является завершение документарной или выездной проверки в соответствии с пунктами 3.10., 3.11. настоящего Административного регламента. 


3.12.3. Срок административного действия составления акта проверки не может превышать трех рабочих часов.


3.12.4. К акту проверки прилагаются при  их копии.
 или   документы  возлагается ответственность за нарушение обязательных требований, предписания об устранении выявленных нарушений, и иные связанные с результатами проверки  которых   на , работников индивидуального предпринимателя, служащих органа государственной власти, служащих органа местного самоуправления, гражданина,  лица  юридического , испытаний и экспертиз, объяснения работников  исследований наличии протоколы обследования объектов, протоколы или заключения проведенных  их 

3.12.5. Акт проверки оформляется непосредственно после ее завершения в двух экземплярах, один из которых с копиями приложений вручается проверяемому лицу (уполномоченному представителю проверяемого лица) под расписку об ознакомлении либо об отказе в ознакомлении с актом проверки. В случае отсутствия руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, уполномоченного представителя органа государственной власти, уполномоченного представителя органа местного самоуправления, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя, гражданина, его уполномоченного представителя, а также в случае отказа проверяемого лица дать расписку об ознакомлении либо об отказе в ознакомлении с актом проверки акт направляется заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении, которое приобщается к экземпляру акта проверки.


3.12.6. В случае если для составления акта проверки необходимо получить заключения по результатам проведенных исследований, испытаний, специальных расследований, экспертиз, акт проверки составляется в срок, не превышающий трех рабочих дней после завершения мероприятий по контролю, и вручается руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица, уполномоченному представителю органа государственной власти, уполномоченному представителю органа местного самоуправления, индивидуальному предпринимателю, его уполномоченному представителю, гражданину, его уполномоченному представителю  под расписку либо направляется заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении, которое приобщается к экземпляру акта проверки, хранящемуся  деле органа муниципального жилищного контроля.
 в 

3.12.7. В случае если для проведения внеплановой выездной проверки требуется согласование ее проведения с органом прокуратуры, копия акта проверки направляется лицом, уполномоченным на проведение проверки в орган прокуратуры, которым принято решение о согласовании проведения проверки, в течение пяти рабочих дней со дня составления акта проверки.


3.12.8. Результаты проверки, содержащие информацию, составляющую государственную, коммерческую, служебную, иную тайну, оформляются с соблюдением требований, предусмотренных законодательством Российской Федерации.


3.12.9. В журнале учета проверок уполномоченными должностными лицами органа муниципального жилищного контроля осуществляется запись о проведенной проверке, содержащая сведения о наименовании органа муниципального жилищного контроля, датах начала и окончания проведения проверки, времени ее проведения, правовых основаниях, целях, задачах и предмете проверки, выявленных нарушениях и выданных предписаниях, а также указываются фамилии, имена, отчества и должности уполномоченных должностных лиц органа муниципального жилищного контроля, проводящих проверку, их подписи.


3.12.10. При отсутствии журнала учета проверок у юридического лица, индивидуального предпринимателя в акте проверки делается соответствующая запись.


3.12.11. Юридические лица и индивидуальные предприниматели, органы государственной власти, органы местного самоуправления, граждане, проверка которых проводилась, в случае несогласия с фактами, выводами, предложениями, изложенными в акте проверки, либо с выданным предписанием в течение пятнадцати дней с даты получения акта проверки вправе представить в орган муниципального жилищного контроля в письменной форме возражения в отношении акта проверки и (или) выданного предписания в целом или его отдельных положений.


3.13. Принятие мер уполномоченными должностными лицами органа муниципального жилищного контроля по фактам нарушений, выявленным при проведении проверки:

3.13.1.  В случае выявления по результатам проверки фактов нарушений обязательных требований уполномоченные должностные лица органа муниципального жилищного контроля:


-  выдают проверяемому лицу предписание (по установленной форме) по вопросам предмета надзора с указанием сроков устранения выявленных нарушений; форма предписания приводится в приложении 6 к настоящему Административному регламенту;


- направляют материалы по таким проверкам в орган государственного жилищного надзора  для решения вопроса о возбуждении производства  по делу об административном правонарушении в соответствии с Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях.


3.13.2. Срок административного действия принятия по результатам проверки мер, предусмотренных законодательством Российской Федерации, в случае выявления нарушений обязательных требований не может превышать  трех  рабочих дней.

4. Контроль за исполнением

муниципальной функции


4.1. Текущий контроль за исполнением муниципальной  функции осуществляется постоянно в процессе исполнения муниципальной  функции  руководителем органа муниципального жилищного контроля. 

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения исполнения ответственными должностными лицами органа муниципального жилищного контроля положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной  функции, а также принятием решений ответственными лицами.


4.3. Контроль за полнотой и качеством проведения проверок при осуществлении муниципального контроля  осуществляется в формах:

-  проведения проверок;

- визирования документов руководителем органа муниципального жилищного контроля;

- рассмотрения жалоб на действия (бездействия) должностных лиц, ответственных за организацию работы по проведению проверок.

4.4.    Плановые проверки проводятся в соответствии с ежегодным планом  работы органа муниципального жилищного контроля, утверждаемым постановлением администрации МО Город Шлиссельбург по представлению должностных лиц органа муниципального жилищного контроля до 30 декабря года, предшествующего году проведения таких проверок (далее – план работы). Плановые проверки проводятся не реже одного раза в год. 


4.5. Внеплановые проверки проводятся по конкретным обращениям заинтересованных лиц, а также в случаях выявления нарушений при исполнении муниципальной  функции.


4.6. Проведение проверок полноты и качества исполнения муниципальной  функции осуществляется комиссией, сформированной распоряжением администрации МО Город Шлиссельбург.


4.7. Результаты работы комиссии оформляются актом, в котором отмечаются выявленные при проверке недостатки (нарушения), а также предложения по их устранению.  


Акт оформляется в произвольной форме в день завершения проверки, подписывается членами комиссии и не позднее следующего рабочего дня направляется в орган муниципального жилищного контроля  для принятия мер по выявленным нарушениям. 


4.8. В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению заинтересованного лица информация о результатах проверки, подписанная  должностными лицами органа муниципального жилищного контроля, направляется заинтересованному лицу простым почтовым отправлением в течение пяти рабочих дней с момента оформления акта о результатах такой проверки, но не позднее 30 дней со дня регистрации такого обращения.


4.9. За незаконные действия (бездействие), решения, принимаемые в ходе исполнения муниципальной функции, уполномоченные должностные лица органа муниципального жилищного контроля несут ответственность в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.


4.10. О мерах, принятых в отношении виновных в нарушении законодательства Российской Федерации должностных лиц, в течение десяти дней со дня принятия таких мер орган муниципального жилищного контроля сообщает в письменной форме в орган государственной власти, в орган местного самоуправления, юридическому лицу, индивидуальному предпринимателю, гражданину, права и (или) законные интересы которых нарушены.

5. Обжалование действий (бездействия) должностных лиц 
органа муниципального жилищного контроля 

 при исполнении муниципальной функции

5.1. Заявитель (физическое, должностное или юридическое лицо, индивидуальный предприниматель, орган государственной власти, орган местного самоуправления), а также законный представитель физического (должностного, юридического лица) имеет право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц органа муниципального жилищного контроля, исполняющих муниципальную функцию, а также принимаемых ими решений в ходе исполнения  муниципальной функции в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.


5.2. В досудебном порядке Заявители либо их представители  вправе обратиться с письменной (на бумажном носителе либо в электронном виде) жалобой в случае нарушения их прав и свобод в ходе исполнения  муниципальной функции непосредственно в администрацию МО Город Шлиссельбург.
Жалобы на решения, принятые главой Администрации, подаются главе МО Город Шлиссельбург.

            Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

            5.3. В электронном виде жалоба может быть подана Заявителем через официальный сайт администрации МО Город Шлиссельбург.

5.4.  В письменной жалобе в обязательном порядке указывается:


- наименование органа, в который направляется письменная жалоба, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;


- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) Заявителя либо его представителя, полное наименование юридического лица;


- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ Заявителю либо его представителю;


- суть жалобы;


- подпись Заявителя либо его представителя и дата.


5.5. При необходимости в подтверждение своих доводов Заявитель либо его представитель прилагает к жалобе необходимые документы и материалы, подтверждающие обоснованность жалобы, либо их копии. В случае если жалоба подается через представителя Заявителя, также предоставляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени Заявителя.


5.6. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в администрацию МО Город Шлиссельбург жалобы Заявителя либо его представителя.


5.7. Поступившая в администрацию МО Город Шлиссельбург жалоба подлежит регистрации не позднее  следующего рабочего дня со дня ее поступления и рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации. В случае обжалования отказа в приеме документов у Заявителя (представителя Заявителя) либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования Заявителем (представителем Заявителя)  нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.


Срок рассмотрения жалобы может быть продлен главой администрации МО Город Шлиссельбург, но не более чем на 15 дней, о чем Заявитель либо его представитель уведомляется в письменной форме.


5.8. В случае если принятие решения по жалобе не входит в компетенцию администрации МО Город Шлиссельбург, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации администрация МО Город Шлиссельбург направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует Заявителя о перенаправлении жалобы. 

 
5.9. Если в ходе рассмотрения жалоба признана обоснованной, администрация МО Город Шлиссельбург принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений не позднее 5 дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации. 


Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется Заявителю либо его представителю (на бумажном носителе либо в электронном виде) не позднее дня, следующего за днем принятия решения.


5.10. Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, Заявителю либо его представителю направляется письменное уведомление (на бумажном носителе либо в электронном виде) о результате рассмотрения жалобы с указанием причин признания ее необоснованной не позднее дня, следующего за днем принятия решения.


5.11. В случае если в жалобе не указана фамилия Заявителя либо его представителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.


5.12. Если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи,  администрация  МО Город Шлиссельбург вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить Заявителю либо представителю Заявителя, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.


5.13. В случае если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается Заявителю либо представителю Заявителя, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.


5.14. В случае если в жалобе Заявителя либо представителя Заявителя, направленной в  администрацию МО Город Шлиссельбург, содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми в  администрацию МО Город Шлиссельбург жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства,  глава  администрации МО Город Шлиссельбург вправе принять решение о безосновательности очередного обращения с жалобой и прекращении переписки с Заявителем либо его представителем по данному вопросу, о чем Заявителю либо его представителю направляется письменное уведомление.

5.15. Решения и действия (бездействие) должностных лиц  администрации МО Город Шлиссельбург, нарушающие право Заявителя либо его представителя  могут быть обжалованы в  суде в порядке и сроки,   установленные законодательством Российской Федерации.
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муниципального жилищного контроля 

Блок-схема

исполнения администрацией МО Город Шлиссельбург муниципальной функции по осуществлению муниципального жилищного контроля

	Принятие решения о проведении проверки и подготовка к ее проведению  





	  Проведение проверки плановой/внеплановой (документарной, выездной)  




                        

	Составление акта проверки и ознакомление с ним руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица,     гражданина, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя  

                                                         


	Выдача предписания юридическому лицу, индивидуальному предпринимателю, гражданину об устранении выявленных нарушений с указанием сроков их устранения.
	
	Принятие иных мер для устранения выявленных нарушений


	
	В  установленных ст. 165 Жилищного кодекса Российской Федерации случаях созвать  собрание собственников помещений в данном доме для решения вопросов о расторжении договора с  управляющей организацией и о выборе новой управляющей организации или об изменении способа управления данным домом
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В  

(наименование органа прокуратуры)

от  

(наименование органа муниципального жилищного контроля с указанием юридического адреса)

ЗАЯВЛЕНИЕ
о согласовании  органом муниципального жилищного контроля с органом прокуратуры проведения внеплановой выездной проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя

1. В соответствии со статьей 10 Федерального закона от 26 декабря 2008 года  № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2008, № 52, ст. 6249) просим согласия на проведение внеплановой выездной проверки в отношении  

(наименование, адрес (место нахождения) постоянно действующего исполнительного органа юридического лица, государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица/фамилия, имя и (в случае, если имеется) отчество, место жительства индивидуального предпринимателя, государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации индивидуального предпринимателя, идентификационный номер налогоплательщика)

осуществляющего предпринимательскую деятельность по адресу:  ________________________________________________________________________________
2. Основание проведения проверки:

(ссылка на положение Федерального закона от 26 декабря 2008 года  № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора)
и муниципального контроля»)

3. Дата начала проведения проверки:

	“
	
	”
	
	20
	
	года.


4. Время начала проведения проверки:

	“
	
	”
	
	20
	
	года.


(указывается в случае, если основанием проведения проверки является часть 12 статьи 10 Федерального закона от 26 декабря 2008 года  № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»)

Приложения:  

(копия распоряжения органа муниципального жилищного контроля о проведении внеплановой выездной проверки. Документы, содержащие сведения, послужившие основанием для проведения внеплановой проверки)

	
	
	
	
	

	(наименование должностного лица)
	
	(подпись)
	
	(фамилия, имя, отчество
(в случае, если имеется))


М.П.

Дата и время составления документа:  








Приложение №  4








к Административному регламенту








исполнения  администрацией МО Город 







Шлиссельбург функции по осуществлению 
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_______________________
(место составления акта)                               

___________________________

(дата составления акта)

__________________________

(время составления акта)

АКТ ПРОВЕРКИ
органом муниципального жилищного контроля юридического лица, индивидуального предпринимателя

№______

по адресу: _______________________________ (место проведения проверки)

На основании: __________________________________________________________________

____________________________________________________________________

(вид документа с указанием реквизитов (номер, дата))
была проведена проверка в отношении:

________________________________________________________________________________________________________________________________________
(полное и (в случае, если имеется) сокращенное наименование, в том числе фирменное наименование юридического лица, фамилия, имя и  отчество индивидуального предпринимателя)

Продолжительность проверки: _____________________________________________________

Акт составлен: ___________________________________________________________________

________________________________________________________________________________
(наименование органа муниципального жилищного контроля)

С копией распоряжения о проведении проверки ознакомлен:

(заполняется при проведении выездной проверки) _______________________________________________________________________________________________________________________________________

(фамилии, имена, отчества , подпись, дата, время)

Дата и номер решения прокурора (его заместителя) о согласовании проведения проверки: ________________________________________________________________________________

Лицо(а), проводившее проверку: _______________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, должность  уполномоченного должностного лица (должностных лиц), проводившего(их) проверку; в случае привлечения к участию к проверке экспертов, экспертных  организаций указываются фамилии, имена, отчества,  должности экспертов и/или наименование экспертных организаций) 

При проведении проверки присутствовали: __________________________________________

____________________________________________________________________
 (фамилия, имя, отчество, должность руководителя, иного должностного лица (должностных лиц) или уполномоченного представителя  юридического лица, уполномоченного представителя индивидуального предпринимателя, присутствовавших при проведении мероприятий по проверке)

 В ходе проведения проверки:

 выявлены нарушения обязательных требований или требований, установленных муниципальными правовыми актами:

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

 (с указанием характера нарушений; лиц, допустивших нарушения)

выявлены факты невыполнения предписаний органов муниципального жилищного контроля (с указанием реквизитов выданных предписаний): ____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

 нарушений не выявлено _________________________________________________ ____________________________________________________________________

Запись в Журнал учета проверок юридического лица, индивидуального предпринимателя, проводимых органами государственного контроля (надзора), органами муниципального жилищного контроля внесена (заполняется при проведении выездной проверки):

______________________                 ____________________________________

(подпись проверяющего)                                  (подпись уполномоченного представителя юридического          





       лица, индивидуального предпринимателя, его              






уполномоченного представителя)

Журнал учета проверок юридического лица, индивидуального предпринимателя, проводимых органами муниципального жилищного контроля отсутствует (заполняется при проведении выездной проверки):
______________________                             ___________________________________________

(подпись проверяющего)                                  (подпись уполномоченного представителя юридического          





       лица, индивидуального предпринимателя, его              






уполномоченного представителя)

Прилагаемые документы: ________________________________________

Подписи лиц, проводивших проверку:

_________________________________

_________________________________

С актом проверки ознакомлен(а), копию акта со всеми приложениями получил(а): ________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, должность руководителя,  иного должностного лица или уполномоченного представителя  юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя)
"__" __________ 20__ г.                                                                     ____________________

                                                                                                                                          (подпись)

Пометка об отказе ознакомления с актом проверки:

_________________________________________________

(подпись уполномоченного  должностного лица (лиц), проводившего проверку)







Приложение 5








к Административному регламенту








исполнения  администрацией МО Город 







Шлиссельбург функции по осуществлению 






муниципального жилищного контроля 

__________________________

(место составления акта)                               

__________________________
(дата составления акта)

__________________________

(время составления акта)

АКТ проверки

органом муниципального жилищного контроля физического лица

№ ___
На основании:  

(вид документа с указанием реквизитов (номер, дата))

была проведена проверка в отношении:______________________________________________

(фамилия, имя и отчество (последнее – при наличии) физического лица)

Дата и время проведения проверки:

«____» ______20____г. с ____час. ____ мин. до ____ час. ____мин. Продолжительность____

Общая продолжительность проверки:  

(дней/часов)

Акт составлен:  

(наименование органа муниципального жилищного контроля)

С копией распоряжения о проведении проверки ознакомлен(ы):

(фамилии, инициалы, подпись, дата, время)

Лицо(а), проводившее проверку:  

(фамилия, имя, отчество (в случае, если имеется), должность должностного лица (должностных лиц), проводившего(их) проверку; в случае привлечения к участию к проверке экспертов, экспертных организаций указываются  фамилии, имена, отчества (в случае, если имеются), должности экспертов и/или наименование экспертных организаций)

В ходе проведения проверки:

выявлены нарушения обязательных требований (с указанием положений нормативных правовых актов):


(с указанием характера нарушений; лиц, допустивших нарушения)

выявлены факты невыполнения предписаний органа муниципального жилищного контроля (с указанием реквизитов выданных предписаний):

нарушений не выявлено  

Прилагаемые документы ________________________________________________________________________________

Подписи лиц, проводивших проверку:  

С актом проверки ознакомлен(а), копию акта со всеми приложениями получил(а):


(фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) физического лица)

«____»_______20____г.

(подпись)

Пометка об отказе ознакомления с актом проверки:  

(подпись уполномоченного должностного лица (лиц), проводившего проверку)  
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исполнения  администрацией МО Город 







Шлиссельбург функции по осуществлению 






муниципального жилищного контроля 

                    (наименование органа муниципального жилищного контроля)

ПРЕДПИСАНИЕ № ____

об устранении нарушений законодательства

"__" ____________ 20__ г.                                      _________________________

                                                                                    (место составления)

ПРЕДПИСЫВАЮ:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(полное и сокращенное наименование проверяемого юридического лица, Ф.И.О. индивидуального предпринимателя, Ф.И.О. физического лица, которому выдается предписание)

	№  
п/п
	Содержание предписания
	Срок исполнения
	Основание (ссылка на нормативный правовой акт)

	1
	2
	3
	4

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	


Лицо, которому выдано предписание, обязано отправить информацию о выполнении пунктов настоящего предписания в адрес органа муниципального жилищного  по  истечении срока выполнения соответствующих пунктов предписания.

______________________________                             ______________________

(наименование должностного лица)      (подпись)       (фамилия, имя, отчество)
М.П.

Предписание получено:

__________________________________                             _________________

(Должность, фамилия, имя, отчество )                                           (подпись) 

Дата
PAGE  

