УТВЕРЖДЕН

постановлением  администрации 

городского поселения Инсар
Инсарского  муниципального района Республики Мордовия от 19.06.2013 г.   № 42
( с изм. от 19.08.2016г. № 80)

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по исполнению муниципальной функции “Муниципальный жилищный контроль  на территории  городского поселения  Инсар”
Раздел 1. Общие положения. 
Подраздел 1. Предмет регулирования Административного регламента.
1. Наименование Административного регламента - Административный регламент по исполнению муниципальной функции «Муниципальный жилищный контроль на территории городского поселения  Инсар ” (далее - Административный регламент).
2. Настоящий Административный регламент разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной функции и определяет сроки, требования, условия и последовательность действий (административных процедур) должностных лиц администрации городского поселения Инсар Инсарского  муниципального района Республики Мордовия, уполномоченных на осуществление муниципального жилищного контроля (далее - орган муниципального жилищного контроля).

Подраздел 2. Предмет и объект исполнения муниципальной функции.
3. Объектом проверки органа муниципального жилищного контроля являются юридические лица, индивидуальные предприниматели и граждане.

4. Предметом проверки органа муниципального жилищного контроля является соблюдение объектом проверки обязательных требований, установленных в отношении муниципального жилищного фонда Федеральными законами, законами Республики Мордовия в области жилищных отношений, муниципальными правовыми актами муниципального образования (далее - обязательные требования).
5. При осуществлении мероприятий по муниципальному жилищному контролю уполномоченные должностные лица (далее - муниципальные жилищные инспектора) имеют право:
1)
 Запрашивать и получать на основании мотивированных письменных запросов от органов государственной власти, органов местного самоуправления, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и граждан информацию и документы, необходимые для проведения проверок при осуществлении муниципального жилищного контроля;

2)
Беспрепятственно по предъявлении служебного удостоверения и копии распоряжения администрации  городского поселения Инсар (далее – Администрации) о назначении проверки посещать территории и расположенные на них многоквартирные дома, в которых имеются жилые помещения, находящиеся в собственности муниципального образования, помещения общего пользования многоквартирных домов, в которых имеются жилые помещения, находящиеся в собственности муниципального образования, жилые помещения в многоквартирных домах, относящиеся к муниципальному жилищному фонду, проводить их обследования, а также исследования, расследования, экспертизы и другие мероприятия по контролю, проверять соответствие Устава товарищества собственников жилья, в котором имеются жилые помещения, находящиеся в собственности муниципального образования (далее - ТСЖ), внесенные в Устав изменения в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации, а по заявлениям собственников помещений в многоквартирном доме, проверять правомерность принятия общим собранием собственников помещений в многоквартирном доме решения о создании ТСЖ, в котором имеются жилые помещения, находящиеся в собственности муниципального образования, соответствие Устава ТСЖ, внесенные в Устав изменения в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации, правомерность избрания общим собранием членов ТСЖ председателя и других членов правления товарищества, правомерность принятия собственниками помещений в многоквартирном доме, в котором имеются жилые помещения, находящиеся в собственности муниципального образования, на общем собрании таких собственников 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 в соответствии со статьей 162 Жилищного кодекса Российской Федерации, правомерность утверждения условий этого договора и его заключения;

3)
Требовать письменные или устные пояснения от объекта проверки по вопросам, возникающим в ходе проведения проверки;

4)  Осуществлять копирование документов и выносить подготовленные копии за пределы места нахождения и (или) ведения деятельности объекта проверки для приобщения к материалам проверки;
5)  Составлять акты проверок;
6)  Проводить в период проверки рабочие встречи и совещания с руководителем объекта проверки для обсуждения предварительных результатов проверки, требующих получения от объекта проверки дополнительных пояснений, устранения возможных разногласий по существу выявленных нарушений в деятельности объекта проверки для их отражения (не отражения) в составленном акте проверки и установления возможности их устранения объектом проверки;
7)  Обращаться в суд с заявлениями о ликвидации ТСЖ, в котором имеются жилые помещения, находящиеся в собственности муниципального образования, признании недействительным решения, принятого общим собранием собственников помещений в многоквартирном доме, в котором имеются жилые помещения, находящиеся в собственности муниципального образования, с нарушением требований Жилищного кодекса Российской Федерации, признании договора управления данным домом недействительным в случае неисполнения в установленный срок предписания об устранении несоответствия Устава ТСЖ, внесенных в Устав изменений не соответствующих обязательным требованиям законодательства, выявлении нарушений порядка создания ТСЖ, выбора управляющей организации, утверждения условий договора управления многоквартирным домом и его заключения;
8)  Выдавать предписания о прекращении нарушений обязательных требований, устранении выявленных нарушений, проведении мероприятий по обеспечению соблюдения обязательных требований, в том числе об устранении в шестимесячный срок со дня направления такого предписания о несоответствии Устава ТСЖ, внесенных в Устав изменений не соответствующих обязательным требованиям законодательства;
9)  Направлять материалы проверок, связанных с нарушениями обязательных требований, для рассмотрения и принятия соответствующих мер в компетентные государственные органы;
10)
Обращаться в уполномоченные органы за содействием в предотвращении или пресечении действий, препятствующих осуществлению муниципального контроля, а также в установлении (выявлении) лиц, виновных в нарушении обязательных требований;

11) Привлекать к проведению проверок юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, экспертов, экспертные организации, не состоящие в гражданско-правовых и трудовых отношениях с лицами, в отношении которых проводится проверка, и не являющиеся аффилированными лицами проверяемых лиц;
12) Взаимодействовать при организации и проведении проверок с органами государственного контроля (надзора);
13) Инициировать перед главой администрации  городского поселения Инсар Инсарского муниципального района Республики Мордовия (далее – Глава администрации) созыв собрания собственников помещений в многоквартирном   доме   для   решения   вопросов   о   расторжении   договора с управляющей организацией и выборе новой управляющей организации или об изменении способа управления данным домом;

14) Осуществлять иные действия, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации.

           6. При проведении проверки муниципальные жилищные инспектора не вправе:

1) Проверять выполнение обязательных требований в сфере, не относящейся к полномочиям органа муниципального жилищного контроля;

2) Осуществлять плановую или внеплановую выездную проверку в случае отсутствия при ее проведении руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя;

3) Требовать представления документов, информации, если они не относятся к предмету проверки, а также изымать оригиналы документов;

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

           5) Превышать установленные сроки проведения проверки;

 6) Осуществлять выдачу объектам проверки предписаний и предложений о проведении за их счёт мероприятий по контролю.

7. При осуществлении мероприятий по муниципальному жилищному контролю муниципальные жилищные инспектора обязаны:

1)
Своевременно и в полной мере исполнять предоставленные в соответствии с законодательством Российской Федерации полномочия по предупреждению, выявлению и пресечению нарушений обязательных требований, установленных в отношении муниципального жилищного фонда;

2)  Соблюдать законодательство Российской Федерации, права и законные интересы объекта проверки;
3)  Проводить проверку на основании распоряжения Администрации;
4)  Проводить проверку только во время исполнения служебных обязанностей, выездную проверку только при предъявлении служебных удостоверений и копии распоряжения Администрации.
5)  Не препятствовать гражданину, руководителю или уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю, его уполномоченному представителю присутствовать при проведении проверки и давать разъяснения по вопросам, относящимся к предмету проверки;
6)
Предоставлять гражданину, руководителю или уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю, его уполномоченному представителю, присутствующему при проведении проверки, информацию и документы, относящиеся к предмету проверки;

            7)  Составлять по результатам проверки акт;

 8) 
Знакомить гражданина, руководителя или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя с результатами проверки;

 9) 
Доказывать обоснованность своих действий при их обжаловании объектом проверки в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

10)  Соблюдать сроки проведения проверки, установленные настоящим Административным регламентом и Федеральным законом от 26.12.2008 № 294-ФЗ "О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей  при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля";
11)  Перед началом проведения выездной проверки по просьбе гражданина, руководителя, уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя ознакомить его с положениями настоящего Административного регламента;
12)  Осуществлять запись о проведенной проверке в журнале учета проверок;
            13)
Не требовать от юридического лица, индивидуального предпринимателя документы и иные сведения, представление которых не предусмотрено законодательством Российской Федерации; 
14)
Не распространять полученную в результате проведения проверки информацию, составляющую государственную, коммерческую, служебную, иную охраняемую законом тайну, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации;
15)
Учитывать при определении мер, принимаемых по фактам выявленных нарушений, соответствие указанных мер тяжести нарушений, их потенциальной опасности для жизни, здоровья людей, для животных, растений, окружающей среды, объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации, безопасности государства, для возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, а также не допускать необоснованное ограничение прав и законных интересов граждан, в том числе индивидуальных предпринимателей, юридических лиц.

8. Руководитель, уполномоченный представитель юридического лица, индивидуальный предприниматель, его уполномоченный представитель, а также гражданин при проведении проверки имеет право:

1) Непосредственно присутствовать при проведении проверки, давать объяснения по вопросам, относящимся к предмету проверки;
2) Получать от уполномоченного должностного лица, осуществляющего проверку, информацию, которая относится к предмету проверки и предоставление которой предусмотрено настоящим Административным регламентом;
3) Знакомиться с результатами проверки и указывать в акте проверки сведения о своем ознакомлении с результатами проверки, согласии или несогласии с ними;
4) Обжаловать действия (бездействие) уполномоченных должностных лиц, повлекшие за собой нарушение прав юридического лица, индивидуального предпринимателя при проведении проверки.
9. Руководитель, уполномоченный представитель юридического лица, индивидуальный предприниматель, его уполномоченный представитель, а также гражданин при проведении проверки обязан:

1) Выполнять законные требования муниципальных жилищных инспекторов;
2) Не препятствовать проведению проверки;

3) Представлять необходимую информацию и документы, относящиеся к предмету проверки;
4) Присутствовать при проведении проверки;

5) Давать объяснения по вопросам проверки;

6) Обеспечить доступ к проверяемым объектам;

7) Принимать меры по устранению нарушений обязательных требований, указанных в предписании, выданном по итогам проверки.

Раздел 2. Порядок исполнения муниципальной функции.
Подраздел 1. Основные положения порядка исполнения муниципальной функции.
10. Наименование муниципальной функции – «Муниципальный жилищный контроль на территории  городского поселения  Инсар».
11. Результатом исполнения муниципальной функции является выявление, предупреждение и пресечение нарушений обязательных требований, либо установление факта отсутствия нарушений.

12. Результатом проверки является:
- составление акта проверки;

· в случае выявления нарушений обязательных требований - выдача предписания о прекращении нарушений обязательных требований, устранении выявленных нарушений, проведении мероприятий по обеспечению соблюдения обязательных требований;

· направление материалов проверки в компетентные органы для решения вопроса о привлечении виновных лиц к ответственности, установленной законодательством Российской Федерации;

        -  при  выявлении фактов невыполнения управляющей организацией условий договора управления многоквартирным домом, инициирование перед Главой администрации созыв собрания собственников помещений многоквартирного дома для решения вопросов о расторжении договора управления с управляющей организацией и выборе новой управляющей организации или об изменении способа управления многоквартирным домом;

- при выявлении нарушений порядка создания ТСЖ, выбора управляющей организации, утверждения условий договора управления многоквартирным домом и его заключения, обращения в суд с заявлением о ликвидации ТСЖ, о признании недействительным решения, принятого общим собранием собственников помещений в многоквартирном доме с нарушением требований установленных ЖК РФ, и о признании договора управления данным домом недействительным.

 13. Срок проведения каждой из проверок (документарной или выездной) юридических лиц и индивидуальных предпринимателей не может превышать двадцати рабочих дней, граждан - тридцати календарных дней.

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

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

В отношении граждан срок проведения проверки может быть продлён в исключительных случаях, а также в случае направления запроса руководителем (заместителем) органа муниципального жилищного контроля - на срок не более чем на тридцать календарных дней.

Подраздел 2. Орган муниципального жилищного контроля. 
Лица, уполномоченные на исполнение муниципальной функции.
15. Непосредственными исполнителями муниципальной функции являются муниципальные жилищные инспектора органа муниципального жилищного контроля.

Перечень уполномоченных должностных лиц, являющихся муниципальными жилищными инспекторами, утверждается распоряжением Администрации.
16. При исполнении муниципальной функции в целях получения документов и информации, необходимой для исполнения функции, а также проведения совместных проверок, орган муниципального жилищного контроля осуществляет взаимодействие с:

- отделом архитектуры и строительства администрации Инсарского муниципального района;

- отделом по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям администрации Инсарского  муниципального района;

- ОНД Краснослободского района УНД ГУ МЧС России;
          - территориальным  отделом Управления Роспотребнадзора  по Республике  Мордовия в МО Рузаевка, Инсарском и Кадошкинском  районах – 

          - филиалом ФБУЗ «Центр гигиены и эпидемиологии в Республике Мордовия в  Инсарском и Кадошкинском районах»;

- ММО МВД России «Ковылкинский»;

- управляющими компаниями (организациями);
- судебными органами;

- Инсарским отделением филиала ФГУП «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ» по РМ;
- жилищно-эксплуатационными организациями;

- гражданами и организациями, которые могут быть привлечены в качестве экспертов.

17. При  согласовании  ежегодного плана проведения проверок, а также проведения совместных проверок, орган муниципального жилищного контроля осуществляет взаимодействие с прокуратурой Инсарского района.
18. При организации и осуществлении муниципального жилищного контроля орган муниципального жилищного контроля взаимодействует с Государственной жилищной инспекцией Республики Мордовия, в порядке, установленном Законом РМ от 20.11.2012 № 80-3"О порядке взаимодействия органов муниципального жилищного контроля с органом государственного жилищного надзора Республики Мордовия при организации и осуществлении муниципального жилищного контроля" и административными регламентами взаимодействия.
Подраздел 3. Правовые основания исполнения муниципальной функции.
19. Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации («Российская газета» от 25 декабря 1993 г. № 237);

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 188-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации от 3 января 2005 года, № 1 (часть Г), ст. 14);
- Федеральным законом от 26.12.2008 N 294-ФЗ (ред. от 28.07.2012)"О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля" ("Собрание законодательства РФ", 29.12.2008, N 52 (ч. 1), ст. 6249);

- Федеральным законом от 23.11.2009 N 261-ФЗ "Об энергосбережении и о повышении энергетической эффективности и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации"( "Собрание законодательства РФ", 30.11.2009, N 48, ст. 5711);

· Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" ("Собрание законодательства Российской Федерации", 2009, 6 октября, N 40, ст. 3822);

· Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" ("Российская газета", 2006, 5 мая, N 95);

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.01.2006г. №25 (с изм. от 16.01.2008) «Об утверждении Правил пользования жилыми помещениями» ("Собрание законодательства Российской Федерации", 30.01.2006, №5, ст. 546);

-
Постановлением Правительства Российской Федерации от 30.06.2010 N 489 "Об утверждении Правил подготовки органами государственного контроля (надзора) и органами муниципального контроля ежегодных планов проведения плановых проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей" ("Собрание законодательства Российской Федерации", 2010, 12 июля, N 28, ст. 3806);

-
Постановлением Правительства Российской Федерации от 06.05.2011 №354 (ред. от 27.08.2012) «О предоставлении коммунальных услуг собственникам и пользователям помещений в многоквартирных домах и жилых домов» ("Собрание законодательства Российской Федерации", 30.05.2011, №22, ст. 3168);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 13.08.2006 N 491 "Об утверждении Правил содержания общего имущества в многоквартирном доме и правил изменения размера платы за содержание и ремонт жилого помещения в случае оказания услуг и выполнения работ по управлению, содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность" ("Собрание законодательства Российской Федерации", 2006, 21 августа, N 34, ст. 3680);

-
Приказом Министерства экономического развития Российской Федерации от 30.04.2009 N 141 "О реализации положений Федерального закона "О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля" ("Российская газета", 2009, 14 мая, N 85);

· Постановлением Государственного комитета Российской Федерации по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27.09.2003 N 170 "Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда" ("Российская газета", 2003, 23 октября, N 214);

· Приказом Генпрокуратуры Российской Федерации от 27.03.2009 N 93 "О реализации Федерального закона от 26.12.2008 N 204-ФЗ "О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля";

· Уставом  городского поселения Инсар Инсарского муниципального района Республики Мордовия.

Подраздел 4. Порядок информирования об исполнении муниципальной функции.
20. Информация о правилах и порядке исполнения муниципальной функции представляется по адресу: Гагарина ул., д. 28, г. Инсар, 431430, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, на официальном сайте администрации городского поселения Инсар, посредством издания информационных материалов.
21. Информация о месте нахождения и графике работы органа муниципального жилищного контроля:
 - место нахождения: администрация городского поселения Инсар Инсарского муниципального района Республики Мордовия.

 -   почтовый адрес:  Гагарина  ул., д. 28, г. Инсар, 431430.

        -   справочный тел/факс: 8 (834) 49- 2-17-94, 2-17-41;

        -   адрес официального сайта Администрации: insar.e-mordovia.ru;

 -   адрес электронной почты: moinsar@yandex.ru.
          - график работы: понедельник - пятница: с 08.00 до17.00 часов, перерыв на обед: с 12.00 до 13.00 часов;

 - выходные дни – суббота, воскресенье, праздничные дни. В день, предшествующий праздничному, продолжительность рабочего дня сокращается на один час.

22.
Для получения информации о процедуре исполнения муниципальной функции заинтересованные лица вправе обратиться по телефону: 8 (834) 49 2-17-41;
23. Заинтересованные лица также вправе в письменном виде обратиться в адрес органа муниципального жилищного контроля на имя руководителя.
24. Прием обращений заинтересованных лиц осуществляется в течение всего рабочего времени в  помещении Администрации городского поселения Инсар.

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

Для доступности предоставления услуги инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) обеспечиваются следующие условия:

1) условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором   предоставляется муниципальная услуга;

2) условия для беспрепятственного пользования железнодорожным, воздушным, водным транспортом, автомобильным транспортом и городским наземным электрическим транспортом в городском, пригородном, междугородном сообщении, средствами связи и информации (включая средства, обеспечивающие дублирование звуковыми сигналами световых сигналов светофоров и устройств, регулирующих движение пешеходов через транспортные коммуникации);

3)возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

4) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах социальной, инженерной и транспортной инфраструктур;

5) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

6) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

7) допуск на объекты социальной, инженерной и транспортной инфраструктур собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

8) оказание работниками организаций, предоставляющих услуги населению, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

25. Время ожидания в очереди для приёма обращения и получения консультации - до 15 минут.
Срок регистрации запроса заинтересованных лиц об исполнении муниципальной функции - до 15 минут.
26.
Основными требованиями к информированию граждан являются:

- достоверность предоставляемой информации о процедуре исполнения муниципальной функции;

-  четкость в изложении  информации; 
-  полнота информирования.

27.
При ответах на телефонные звонки, и устные обращения муниципальные жилищные инспектора подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен сопровождаться информацией о наименовании органа муниципального жилищного контроля, в который позвонил обратившийся, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 
28.
Письменное информирование при обращении в орган муниципального жилищного контроля осуществляется путем направления письменных ответов почтовым  отправлением.

Ответы на обращения рассылаются исполнителем в течение суток с момента их подписания руководителем (заместителем руководителя), а срочные и оперативные - незамедлительно. Ответ на письменное обращение должен быть подготовлен в течение 30 дней со дня регистрации обращения в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя.
29.
Места для информирования, ожидания и приема заинтересованных лиц должны наглядно демонстрировать информацию об исполнении муниципальной функции и соответствовать требованиям удобства, комфорта и безопасности.

Помещения для информирования, предназначенные для ознакомления заинтересованных лиц с информационными материалами, размещаются в здании органа муниципального жилищного контроля и оборудуются:

1) Информационными стендами с визуальной и текстовой информацией;
2) Стульями и столами для возможности ожидания в очереди и оформления документов;
3) Противопожарной системой, средствами пожаротушения.
30.
Каждое рабочее место должностных лиц органа муниципального жилищного контроля должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройством.

31. Информационные стенды, предназначенные для доведения до сведения заинтересованных лиц информации о муниципальной функции, должны содержать:

· режим работы органа муниципального жилищного контроля;

· график приема заинтересованных лиц;

· место приема, с указанием кабинета;

· номера телефонов (адреса электронной почты) должностных лиц органа муниципального жилищного контроля (в том числе для консультаций по вопросам исполнения муниципальной функции и получения заинтересованными лицами информации о ходе исполнения муниципальной функции);

· почтовый адрес, телефон, номер факса, адрес электронной почты органа муниципального жилищного контроля и адрес официального сайта Администрации;
·  Административный регламент по исполнению муниципальной функции;
-
список документов, необходимых для исполнения муниципальной функции, а также предъявляемые к этим документам требования;

-
 образец заполнения заявления;

32.
На интернет - странице сайта Администрации размещается следующая информация:

-
   Административный регламент по исполнению муниципальной функции;

-
список документов необходимых для исполнения муниципальной функции, а также
предъявляемые к этим документам требования;

-
образец заполнения заявления.

33.
Муниципальная функция осуществляется на основе стандартов муниципальных функций, устанавливающих необходимый уровень их качества и доступности.

Основными гарантиями доступности муниципальной функции являются:

1) Свободный доступ заинтересованных лиц к сведениям о муниципальной функции;
2) Возможность подачи заинтересованными лицами запроса об исполнении муниципальной функции в электронной форме по электронной почте.
34.
Основными гарантиями качества исполнения муниципальной функции являются:

1) Исполнение в срок, согласно действующему законодательству;
2) Постоянная система контроля на всех уровнях исполнения муниципальной функции;
3) Удовлетворенность заинтересованных лиц (отсутствие жалоб);
4) Обеспечение защиты конфиденциальных сведений о заинтересованном лице.
35. В любое время с момента подачи заявления заинтересованное лицо имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной функции по почте, по телефону, по электронной почте или посредством личного посещения органа муниципального жилищного контроля.
36. Заявление, поступившее в орган муниципального жилищного контроля в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящим Административным регламентом.
Подраздел 5. Основания для приостановления исполнения муниципальной функции, отказа в исполнении муниципальной функции.
37.
При поступлении письменных обращений процедура исполнения муниципальной функции не инициируется в следующих случаях:

1) Обращение и (или) заявление не позволяет установить лицо, обратившееся в орган муниципального жилищного контроля;
2) Обращение и (или) заявление не содержит сведений о фактах, указанных в подпунктах 51-53 настоящего Административного регламента;
3) Обращение и (или) заявление содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу уполномоченного должностного лица органа муниципального жилищного контроля, а также членов его семьи;
4) Текст письменного обращения не поддается прочтению;
5)
Обращение и (или) заявление содержат (ит) факты, по которым ранее проводилась проверка в рамках осуществления муниципального жилищного контроля;

6) Получение отказа от органа прокуратуры в согласовании внеплановой выездной проверки.

38.
Исполнение муниципальной функции может быть приостановлено в случае отсутствия при проведении проверки руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, гражданина.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур при исполнении муниципальной функции.
39.
Исполнение муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры:

1) Подготовка плана проведения плановых проверок;
2) Принятие решения о проведении проверки и подготовка к ее проведению;
3) Проведение проверки;
4) Оформление результатов проверки;
5)
Меры, принимаемые уполномоченными должностными лицами в отношении фактов нарушений, выявленных при проведении проверки;

6)
Проведение проверки исполнения выданного предписания.

Подраздел 1. Подготовка плана проведения плановых проверок.
40.
Юридическим фактом, являющимся основанием для составления ежегодного плана проведения плановых проверок (далее - план проверок), является наступление плановой даты – 1 июля года, предшествующего году проведения плановых проверок.
41.
Основанием для включения плановой проверки в ежегодный план проведения плановых проверок является истечение одного года со дня:

1)
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 государственного жилищного надзора уведомлением о начале указанной деятельности;

2)
Окончания проведения последней плановой проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя.

42.
Должностное лицо органа муниципального жилищного контроля, ответственное за формирование плана проверок, указывает в ежегодном плане проведения проверок юридических лиц (их филиалов, представительств, обособленных структурных подразделений) и индивидуальных предпринимателей следующие сведения:

1) Наименования юридических лиц (их филиалов, представительств, обособленных структурных подразделений), фамилии, имена, отчества индивидуальных предпринимателей, деятельность которых подлежит плановым проверкам, места нахождения юридических лиц (их филиалов, представительств, обособленных структурных подразделений) или места жительства индивидуальных предпринимателей и места фактического осуществления ими своей деятельности;

2) Цель и основание проведения каждой плановой проверки;
3) Дата начала и сроки проведения каждой плановой проверки;
4) наименование органа муниципального жилищного контроля. При проведении плановой проверки органом муниципального жилищного контроля совместно с органами государственного надзора (контроля) указываются наименования всех участвующих в такой проверке органов.
43.
Должностное лицо органа муниципального жилищного контроля, ответственное за формирование плана проверок, должно подготовить проект ежегодного плана проведения плановых проверок по типовой форме и сопроводительное письмо в орган прокуратуры и направить начальнику органа муниципального жилищного контроля на согласование в срок до 1 августа текущего года (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту).
44. Начальник органа муниципального жилищного контроля в течение десяти рабочих дней проверяет обоснованность включения юридических лиц и индивидуальных предпринимателей в проект плана проверок, и дает поручение должностному лицу органа муниципального жилищного контроля, ответственного за формирование плана проверок, о подготовке проекта распоряжения об утверждении плана проверок.
45. Должностное лицо органа муниципального жилищного контроля, ответственное за формирование плана проверок, в течение трех рабочих дней готовит проект распоряжения об утверждении плана проведения проверок, визирует его и направляет Главе администрации, который в течение трех рабочих дней рассматривает проект распоряжения и заверяет его своей личной подписью, либо возвращает должностному лицу органа муниципального жилищного контроля, ответственного за формирование плана проверок, для устранения выявленных нарушений с указанием сроков устранения нарушений.
46.  Начальник органа муниципального жилищного контроля передаёт проект распоряжения об утверждении плана проверки и сопроводительное письмо ответственному лицу, для отправки проекта плана проверок в органы прокуратуры не позднее 1 сентября года, предшествующего году проведения плановых проверок.
47.  При поступлении от органа прокуратуры предложений о проведении совместных плановых проверок, а также замечаний, начальник органа муниципального жилищного контроля рассматривает указанные предложения, замечания и по итогам их рассмотрения поручает должностному лицу органа муниципального жилищного контроля, ответственного за формирование плана проверок, до 1 ноября года, предшествующего году проведения плановых проверок, направить в орган прокуратуры, утвержденный ежегодный план проведения плановых проверок.
48.  Утвержденный ежегодный план проведения плановых проверок в пятидневный срок со дня его утверждения размещается на официальном сайте Администрации.
49.  Результатом исполнения административного действия является размещение на официальном сайте Администрации плана проверок.

Подраздел 2. Принятие решения о проведении проверки и подготовка

к ее проведению.
50.
Основанием для начала подготовки к проведению плановой проверки является наступление даты, предшествующей на 10 дней дате начала проведения плановой проверки в отношении конкретного объекта проверки, указанной в ежегодном плане проведения плановых проверок.

51. Основанием для начала подготовки к проведению внеплановой проверки в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей является:

1)
  Истечение срока исполнения юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем ранее выданного предписания об устранении выявленного нарушения обязательных требований;
2)
Поступление обращений и (или) заявлений от граждан, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления, из средств массовой информации о нарушении обязательных требований, вызванных фактами:

- возникновением угрозы причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, объектам культурного наследия (памятникам истории и культуры) народов Российской Федерации, безопасности государства, а также угрозы чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

- причинением 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;

- нарушением прав потребителей (в случае обращения граждан, права которых нарушены);

3)
Распоряжение Администрации, принятое 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.

52.
Основанием для начала подготовки проверок в отношении граждан является:

1) Истечение срока исполнения гражданином ранее выданного предписания органа муниципального жилищного контроля об устранении выявленного нарушения обязательных требований;
2) Поступление в орган муниципального жилищного контроля обращений и заявлений граждан, индивидуальных предпринимателей, юридических лиц, информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления, из средств массовой информации о фактах нарушения гражданином (гражданами) обязательных требований.
53.
Основаниями для начала подготовки к проведению внеплановой проверки, наряду с основаниями, указанными в пунктах 51 и 52 настоящего Административного регламента, являются 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, в котором имеются жилые помещения, находящиеся в собственности муниципального образования, решения о создании товарищества собственников жилья, Уставу товарищества собственников жилья и внесенным в него изменениям, порядку принятия собственниками помещений в многоквартирном доме, в котором имеются жилые помещения, находящиеся в собственности муниципального образования, 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 о фактах нарушения управляющей организацией обязательств, предусмотренных частью 2 статьи 162 Жилищного кодекса Российской Федерации.

54. При наличии оснований, предусмотренных пунктами 50, 51, 53 настоящего Административного регламента, уполномоченное должностное лицо подготавливает распоряжение начальника (заместителя) органа муниципального жилищного контроля о проведении проверки (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту).

55. Распоряжение о проведении проверки не готовится при проведении проверки в отношении граждан.
56. В распоряжении начальника (заместителя) органа муниципального жилищного контроля указываются:
1) Наименование органа муниципального жилищного контроля;

2) Фамилии, имена, отчества, должности должностных лиц (должностного лица), уполномоченных на проведение проверки, а также привлекаемых к проведению проверки экспертов, представителей экспертных организаций;
3) Наименование юридического лица или фамилия, имя, отчество индивидуального предпринимателя, проверка которых проводится, места нахождения юридических лиц (их филиалов, представительств, обособленных структурных подразделений) или места жительства индивидуальных предпринимателей и места фактического осуществления ими деятельности;
4)
 Цели, задачи, предмет проверки и срок ее проведения;

5)
Правовые основания проведения проверки, в том числе подлежащие проверке
обязательные требования и требования, установленные муниципальными правовыми актами;

6)
Сроки проведения и перечень мероприятий по контролю, необходимых для достижения целей и задач проведения проверки;

7)
Перечень административных регламентов по осуществлению муниципального жилищного контроля;

8)
Перечень документов, представление которых юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем необходимо для достижения целей и задач проведения проверки;

9)
 Даты начала и окончания проведения проверки.

57. Уполномоченное должностное лицо передает проект распоряжения на подпись Главе администрации.
58. Начальник органа муниципального жилищного контроля подписывает распоряжение о проведении проверки.
Максимальный срок согласования и подписания распоряжения - 1 рабочий день.
59. Подписанное начальником органа муниципального жилищного контроля распоряжение о проведении проверки передаётся муниципальному жилищному инспектору, уполномоченному на проведение проверки в течение одного рабочего дня со дня его подписания.
60. Внеплановая выездная проверка юридических лиц, индивидуальных предпринимателей может быть проведена по основаниям, указанным в абзацах 2, 3 подпункта 2 пункта 51 настоящего Административного регламента, органом муниципального жилищного контроля после согласования с органом прокуратуры по месту осуществления деятельности таких юридических лиц, индивидуальных предпринимателей.
61.
В случае необходимости провести внеплановую выездную проверку юридического лица, индивидуального предпринимателя по основаниям указанным в абзацах 2, 3 подпункта 2 пункта 51 настоящего Административного регламента, в целях согласования ее проведения ответственное должностное лицо органа муниципального жилищного контроля направляет заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении или в форме электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью, либо приносит нарочно в орган прокуратуры по месту осуществления деятельности таких юридических лиц, индивидуальных предпринимателей заявление о согласовании проведения внеплановой выездной проверки (приложение № 3 к настоящему Административному регламенту).

К этому заявлению прилагаются копия распоряжения Администрации о проведении внеплановой выездной проверки и документы, которые содержат сведения, послужившие основанием её проведения.

Срок исполнения - в день подписания приказа о проведении внеплановой выездной проверки.
В случае получения отказа от органа прокуратуры в согласовании внеплановой выездной проверки, ответственное должностное лицо органа муниципального жилищного контроля приобщает письмо от органа прокуратуры к материалам обращения (заявления) и передает дело на хранение в архив.

62.
Начальник органа муниципального жилищного контроля информирует муниципального жилищного инспектора, уполномоченного на проведение проверки, о целях, основных задачах проверки, порядке и сроках её проведения.

63.
Муниципальный жилищный инспектор, уполномоченный на проведение проверок, осуществляет подготовку к проверке с учётом поставленных целей и задач при проведении проверки:

- анализируют акты по результатам предыдущих проверок, предписания по результатам предыдущих проверок, уведомления о выполнении предписаний;

-   результаты устранения выявленных нарушений;

-  уточняет вопросы, подлежащие проверке;

-  определяют объём выборки документов (информации), необходимых для проведения проверки.

Максимальный срок подготовки - 3 рабочих дня с даты подписания распоряжения о проведении проверки.

64.
О проведении плановой проверки муниципальный жилищный инспектор уведомляет объект проверки посредством направления копии распоряжения Администрации о начале проведения проверки заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении или иным доступным способом.

Срок исполнения - не позднее, чем в течение 3 рабочих дней до начала проведения плановой проверки.

65.
Муниципальный жилищный инспектор уведомляет юридическое лицо, индивидуального предпринимателя, в отношении которого будет проведена проверка, посредством направления копии распоряжения Администрации о проведении проверки:

1)
При проведении плановой проверки - почтовым отправлением или иным доступным способом не позднее трех рабочих дней до начала ее проведения;

2)
При проведении внеплановой проверки (за исключением внеплановой выездной проверки, основания для проведения которой установлены в подпункте 2 пункта 51, пунктах 52, 53 настоящего Административного регламента) - любым доступным способом не менее чем за двадцать четыре часа до начала ее проведения.

66. При подготовке к проведению проверки предварительное уведомление объекта проверки не производится при проведении проверки по основаниям, установленным пунктом 53 настоящего Административного регламента. При проведении проверки в отношении граждан, предварительное уведомление муниципальным жилищным инспектором производится в случае необходимости.
67. Результатом административной процедуры является завершение подготовки к проведению проверки, вынесение распоряжения о проведении проверки, а в случаях, установленных настоящим Административным регламентом, согласование проведение проверки с органом прокуратуры, уведомление объекта проверки о проведении проверки.
Подраздел 3. Проведение проверки.
68.
Основанием для начала административной процедуры является наступления даты начала проведения проверки, указанной в распоряжении начальника органа муниципального жилищного контроля о проведении проверки.

69.
Муниципальный жилищный контроль осуществляется в форме плановых и внеплановых проверок посредством документарных и выездных проверок.

70. Предметом документарной проверки являются сведения, содержащиеся в документах объекта проверки, устанавливающих их организационно-правовую форму, права и обязанности, документы, используемые при осуществлении их деятельности и связанные с исполнением ими обязательных требований, а также исполнением предписаний, учредительные документы, решения, протоколы общих собраний собственником помещений в многоквартирном доме и членов ТСЖ, различного рода договоры и другие документы, имеющие отношения к исполнению обязательных требований.

71.
Документарная проверка (плановая, внеплановая) проводится по месту нахождения органа муниципального жилищного контроля.

В процессе проведения документарной проверки муниципальные жилищные инспектора в первую очередь рассматривают документы объекта проверки, имеющиеся в распоряжении органа муниципального жилищного контроля, в том числе акты и иные документы о результатах осуществления предыдущих проверок в отношении этого объекта проверки.

72. Если достоверность содержащихся в документах сведений, имеющихся в распоряжении органа муниципального жилищного контроля, вызывает обоснованные сомнения, либо эти сведения не позволяют оценить исполнение объектом проверки обязательных требований, уполномоченный на проведение проверки муниципальный жилищный инспектор направляет в адрес объекта проверки мотивированный запрос с требованием представить иные необходимые для рассмотрения в ходе проведения документарной проверки документы.
73. В течение десяти рабочих дней со дня получения мотивированного запроса объект проверки обязан направить в орган муниципального жилищного контроля указанные в запросе документы.
Указанные в запросе документы представляются в виде копий, заверенных печатью (при ее наличии) и соответственно подписью индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя, руководителя, иного должностного лица юридического лица.

74.
В случае если в ходе документарной проверки выявлены ошибки и (или) противоречия в представленных объектом проверки 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 объекту проверки с требованием представить в течение десяти рабочих дней необходимые пояснения в письменной форме.

75.
Юридическое лицо, индивидуальный предприниматель, представляющие в орган муниципального жилищного контроля пояснения относительно выявленных ошибок и (или) противоречий в представленных документах, вправе представить дополнительно документы, подтверждающие достоверность ранее представленных документов.

76. Муниципальный жилищный инспектор, который проводит документарную проверку, обязан рассмотреть представленные руководителем, уполномоченным представителем юридического лица, индивидуальным предпринимателем, его уполномоченным представителем пояснения и документы, подтверждающие достоверность ранее представленных документов.
77. Выездная проверка (плановая, внеплановая) проводится по месту нахождения и (или) по месту фактического осуществления деятельности объекта проверки.
78.
Выездная проверка проводится в случае, если при документарной проверке не представляется возможным:

1) Удостовериться в полноте и достоверности сведений, содержащихся в распоряжении органа муниципального жилищного контроля документах объекта проверки;
2) Оценить исполнение объектом проверки обязательных требований, установленных в отношении муниципального жилищного фонда Федеральными законами и законами Республики Мордовия в области жилищных отношений, а также муниципальными правовыми актами муниципального образования.
79.
Выездная проверка начинается с предъявления служебного удостоверения муниципального жилищного инспектора, обязательного ознакомления руководителя, уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя с распоряжением начальника (заместителя) органа муниципального жилищного контроля о назначении выездной проверки и с полномочиями проводящих проверку уполномоченных должностных лиц, а также с целями, основаниями проведения выездной проверки, видами и объемом мероприятий по контролю, составом экспертов, представителями экспертных организаций, привлекаемых к выездной проверке, со сроками и условиями ее проведения.

80.
Руководитель, уполномоченный представитель юридического лица, индивидуальный предприниматель, его уполномоченный представитель обязаны предоставить муниципальному жилищному инспектору, проводящему выездную проверку, возможность ознакомиться с документами, связанными с целями и предметом выездной проверки, а также обеспечить доступ проводящих выездную проверку уполномоченных должностных лиц и участвующих в выездной проверке экспертов, представителей экспертных организаций на территорию, в используемые юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем при осуществлении деятельности здания, строения, сооружения, помещения.

81.
Орган муниципального жилищного контроля привлекает к проведению выездной проверки экспертов, экспертные организации, не состоящие в гражданско-правовых и трудовых отношениях с субъектом проверки, в отношении которого проводится проверка, и не являющиеся аффилированными лицами проверяемого лица.

82.
Результатом административной процедуры является завершение всех мероприятий по проведению муниципального жилищного контроля.

Подраздел 4. Оформление результатов проверки.
83.
Основанием для начала административной процедуры является завершение проверки.
         По  результатам  проверки  муниципальными  жилищными  инспекторами,  проводящими проверку, составляется акт проверки (приложение № 4 к настоящему Административному регламенту).

84.
В акте проверки указываются:

1) Дата, время и место составления акта проверки;
2) Наименование органа муниципального жилищного контроля; 
3) Дата и номер распоряжения Администрации;
4) Фамилия, имя, отчество и должность муниципального жилищного инспектора или фамилии, имена, отчества, должности муниципальных жилищных инспекторов, проводивших проверку;
5) Наименование проверяемого юридического лица или фамилия, имя и отчество индивидуального предпринимателя, а также фамилия, имя, отчество и должность руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, уполномоченного представителя индивидуального предпринимателя, присутствовавших при проведении проверки;
6) Дата, время, продолжительность и место проведения проверки;
7) Сведения о результатах проверки, в том числе о выявленных нарушениях обязательных требований и требований, установленных муниципальными правовыми актами, об их характере и о лицах, допустивших указанные нарушения;
8) Сведения об ознакомлении или отказе в ознакомлении с актом проверки руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя, присутствовавших при проведении проверки, о наличии их подписей или об отказе от совершения подписи, а также сведения о внесении в журнал учета проверок записи о проведенной проверке либо о невозможности внесения такой записи в связи с отсутствием у юридического лица, индивидуального предпринимателя указанного журнала;
9) Подписи должностного лица или должностных лиц, проводивших проверку.
85. К акту проверки прилагаются протоколы или заключения проведенных экспертиз, объяснения работников юридического лица, работников индивидуального предпринимателя, на которых возлагается ответственность за нарушение на территории муниципального образования обязательных требований, установленных в отношении муниципального жилищного фонда Федеральными законами и законами Республики Мордовия в области жилищных отношений, а также муниципальными правовыми актами муниципального образования, и иные связанные с результатами проверки документы или их копии.
86. Акт проверки составляется непосредственно после ее завершения, в двух экземплярах, один из которых вручается руководителю, уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю, его уполномоченному представителю, или гражданину, в отношении которого проводилась проверка, под расписку об ознакомлении либо об отказе в ознакомлении с   актом проверки. В случае    отсутствия руководителя, уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя, гражданина, в отношении которого проводилась проверка, а также в случае отказа проверяемого лица дать расписку об ознакомлении либо отказе в ознакомлении с актом проверки, акт направляется заказным почтовым отправлением, которое приобщается к экземпляру акта проверки, хранящемуся в деле органа муниципального жилищного контроля.

87.
В случае если для составления акта проверки необходимо получить заключения по результатам экспертиз, акт проверки составляется в срок, не превышающий трех рабочих дней после получения результатов экспертиз, и вручается руководителю, уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю, его уполномоченному представителю, гражданину, в отношении которого проводилась проверка, под расписку либо направляется заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении, которое приобщается к экземпляру акта проверки, хранящемуся в деле органа муниципального жилищного контроля.

88.
В случае, если для проведения внеплановой выездной проверки требуется согласование ее проведения с органом прокуратуры, копия акта проверки направляется в орган прокуратуры, которым принято решение о согласовании проведения проверки, в течение пяти рабочих дней со дня составления акта проверки.

89. Результаты проверки, содержащие информацию, составляющую государственную, коммерческую, служебную, иную тайну, оформляются с соблюдением требований, предусмотренных законодательством Российской Федерации.
90. Муниципальным жилищным инспектором, проводящим проверку, осуществляется запись о проведенной проверке в журнале учета проверок, содержащая сведения о наименовании органа муниципального 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 должностного лица или должностных лиц, проводящих проверку, его или их подписи.
91.
При отсутствии журнала учета проверок в акте проверки делается соответствующая запись.

Подраздел 5. Меры, принимаемые уполномоченными должностными лицами в отношении фактов нарушений, выявленных при проведении проверки.
92.
В случае выявления при проведении проверки нарушений юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем, гражданином обязательных требований, муниципальный жилищный инспектор обязан в срок не более 3 рабочих дней со дня составления акта проверки:

1)
Выдать предписание юридическому лицу, индивидуальному предпринимателю, гражданину о прекращении нарушений обязательных требований, об устранении выявленных нарушений с указанием сроков их устранения и (или) о проведении мероприятий по предотвращению причинения вреда жизни, здоровью людей, вреда животным, растениям, окружающей среде, безопасности государства, имуществу физических и юридических лиц, государственному или муниципальному имуществу, предупреждению возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, а также других мероприятий, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации (приложение № 5 к настоящему Административному регламенту);

2) Направить материалы проверки в компетентные органы для решения вопроса о привлечении виновных лиц к ответственности, установленной законодательством Российской Федерации;
3) Принять иные меры для устранения выявленных нарушений, их предупреждения, предотвращения возможного причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, обеспечения безопасности государства, предупреждения возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера.
93.
В   случае,   если   по   результатам   проверки   выявлено   невыполнение  управляющей организацией условий договора управления многоквартирным домом, орган муниципального жилищного контроля в течение трёх рабочих дней  со дня окончания проверки выходит с предложением к Главе администрации городского поселения Инсар о созыве собрания собственников помещений в многоквартирном доме для решения вопросов о расторжении договора с управляющей организацией и выборе новой управляющей организации или об изменении способа управления данным домом.
94.
В случаях выявления нарушений порядка создания товарищества собственников жилья, выбора управляющей организации, утверждения условий договора управления многоквартирным домом и его заключения, орган муниципального жилищного контроля вправе обратиться в суд с заявлением о ликвидации товарищества, о признании недействительным решения, принятого общим собранием собственников помещений в многоквартирном доме с нарушением требований установленных ЖК РФ, и о признании договора управления данным домом недействительным.

Срок подготовки и передачи заявления в суд не должен превышать 14 дней.

Подраздел 6. Проведение проверки исполнения выданного предписания.
95. Внеплановая проверка исполнения предписания муниципальным жилищным инспектором проводится по общим правилам, установленным в подразделах 2-4 настоящего Административного регламента для подготовки, проведения и оформления внеплановой проверки.
96. Внеплановая проверка исполнения предписания муниципальным жилищным инспектором проводится в срок не более 5 рабочих дней по истечения конечного срока исполнения предписания.
97.
В случае выявления при проведении проверки неисполнения предписания объектом проверки, муниципальный жилищный инспектор обязан в срок не более 3 рабочих дней со дня составления акта проверки:

1) Выдать заново предписание юридическому лицу, индивидуальному предпринимателю, гражданину о прекращении нарушений обязательных требований, об устранении выявленных нарушений с указанием сроков их устранения и (или) о проведении мероприятий по предотвращению причинения вреда жизни, здоровью людей, вреда животным, растениям, окружающей среде, безопасности государства, имуществу физических и юридических лиц, государственному или муниципальному имуществу, предупреждению возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, а также других мероприятий, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации;
2) Направить материалы проверки по неисполнению предписания в компетентные органы для решения вопроса о привлечении виновных лиц к ответственности, установленной законодательством Российской Федерации;
3)
Принять иные меры для устранения выявленных нарушений, их предупреждения, предотвращения возможного причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, обеспечения безопасности государства, предупреждения возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера.

98.
В случае неисполнения в шестимесячный срок со дня направления предписания об
устранении несоответствия Устава товарищества собственников жилья, внесённых в Устав изменений обязательным требованиям, орган муниципального жилищного контроля вправе обратиться в суд с заявлением о ликвидации товарищества.

99.
Срок подготовки и передачи заявления в суд не должен превышать 14 дней.
Раздел 4. Формы контроля за исполнением муниципальной функции.
100.
Текущий контроль за соблюдением требований, определенных настоящим Административным регламентом, принятием решений уполномоченными должностными лицами, участвующими в исполнении муниципальной функции, осуществляется начальником органа муниципального жилищного контроля.

101.
Текущий контроль включает проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение жалоб граждан, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей на решения, действия (бездействия) уполномоченных должностных лиц органа муниципального жилищного контроля и подготовку на них ответов.

102.
Уполномоченные должностные лица, ответственные за исполнение муниципальной функции, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения муниципальной функции, требований настоящего Административного регламента.

103.
Уполномоченные должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Административного регламента, привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) органа муниципального жилищного контроля и уполномоченных должностных лиц.
104.
Объект проверки имеет право обжалование решений и действий (бездействий) органа муниципального жилищного контроля, уполномоченных должностных лиц в досудебном и (или) судебном порядке.
Объект проверки также имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. Указанная информация и документы выдается объекту проверки по его письменному запросу в течение 5 дней со дня регистрации запроса. 

105. Юридическое лицо, индивидуальный предприниматель, проверка которых проводилась, в случае несогласия с фактами, выводами, предложениями, изложенными в акте проверки, либо с выданным предписанием об устранении выявленных нарушений в течение пятнадцати дней с даты получения акта проверки вправе представить в соответствующий орган муниципального жилищного контроля в письменной форме возражения в отношении акта проверки и (или) выданного предписания об устранении выявленных нарушений в целом или его отдельных положений. При этом юридическое лицо, индивидуальный предприниматель вправе приложить к таким возражениям документы, подтверждающие обоснованность таких возражений, или их заверенные копии либо в согласованный срок передать их в орган государственного контроля (надзора), орган муниципального контроля.

106. Объект проверки  может в устной или письменной форме сообщить Главе администрации о нарушении своих прав и законных интересов органом, осуществляющим муниципальную функцию, либо уполномоченными должностными лицами,  осуществляющими муниципальную функцию.

107. Также жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации Краснослободского городского поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
Жалоба должна содержать следующую информацию:

- наименование органа, осуществляющего муниципальную функцию, уполномоченного должностного лица органа, осуществляющего муниципальную функцию, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- полное наименование юридического лица, в том числе его организационно-правовая форма, фамилия, имя, отчество индивидуального предпринимателя, гражданина, почтовый адрес, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, осуществляющего муниципальную функцию, уполномоченного должностного лица органа, осуществляющего муниципальную функцию;

- доводы, на основании которых объект проверки не согласен с решением и действием (бездействием) органа, осуществляющего муниципальную функцию, уполномоченного должностного лица органа, осуществляющего муниципальную функцию.  

          108. Жалоба, поступившая в  Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня его регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации или уполномоченного должностного лица органа, осуществляющего муниципальную функцию в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

109. В случае, если в результате досудебного обжалования будет установлено, что решение и действия (бездействие) Администрации, уполномоченного должностного лица органа, осуществляющего муниципальную функцию не соответствуют закону или иному нормативному правовому акту, принимаются меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав и законных интересов объекта проверки, дается письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов, обеспечивается направление ответа на письменное обращение по почтовому адресу, указанному объектом проверки.

110. Орган муниципального жилищного контроля, уполномоченные должностные лица органа, осуществляющего муниципальную функцию в случае ненадлежащего исполнения соответственно функций, служебных обязанностей, совершения противоправных действий (бездействия) при проведении проверки несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

    Приложение № 1

к Административному регламенту 

по исполнению муниципальной функции 

«Муниципальный жилищный контроль 

на территории  городского поселения Инсар» 

АДМИНИСТРАЦИЯ  ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  ИНСАР

 ИНСАРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

от ____________ года                                                                                      № ___
г. Инсар
Об утверждении плана проведения проверок органом муниципального жилищного контроля юридических лиц, индивидуальных предпринимателей на территории городского поселения Инсар
1. Утвердить план проведения проверок органом муниципального жилищного контроля юридических лиц, индивидуальных предпринимателей на территории  городского поселения  Инсар:

ПЛАН

проведения проверок
органом муниципального контроля юридических лиц, индивидуальных предпринимателей на территории  городского поселения Инсар
	Наименование юридического лица; фамилия, имя, отчество индивидуального предпринимателя
	Адрес (место нахождение) юридического лица, индивидуального предпринимателя  
	Цель

 и основание проведения плановой проверки
	Дата и сроки проведения каждой плановой проверки
	Дата  проведения предыдущей проверки
	Наименование органа государственного контроля (надзора) осуществляющего совместную проверку с органом муниципального жилищного контроля



	1
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	4
	5
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(должность, Ф.И.О., должностного лица,   издавшего распоряжение о проведении проверки).
 (Ф.И.О.,  должность лица, непосредственно подготовившего проект распоряжения (контактный телефон).

                                                    Приложение  №  2

                                                     к Административному регламенту 
       по исполнению муниципальной функции 
      «Муниципальный жилищный контроль 
      на территории  городского поселения Инсар» 
АДМИНИСТРАЦИЯ  ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  ИНСАР

 ИНСАРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

от ____________ года                                                                                      № ___
г. Инсар
О проведении ________________________________ проверки (плановой/внеплановой,  документарной/выездной) юридического лица, индивидуального предпринимателя

Во исполнение муниципальной функции «Муниципальный жилищный контроль на территории  городского поселения  Инсар»,
        
1.   Провести проверку в отношении ________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________

(наименование юридического лица, Ф.И.О. индивидуального предпринимателя, должностного или физического лица, место нахождение юридического лица (филиала, представительства, обособленных структурных подразделений) или место жительства индивидуальных предпринимателей и место фактического осуществления им деятельности)

2.  Назначить  лицом (ми),   уполномоченным(ми)  на проведение проверки: ______________________
______________________________________________________________________________________________

           (Ф.И.О., должность должностного лица (должностных лиц), уполномоченного (ых) на проведение проверки)

              3.  Привлечь к проведению проверки в качестве экспертов, представителей экспертных организаций следующих лиц: ________________________________________________________________________________

          (Ф.И.О., должность привлекаемого к проведению проверки эксперта, представителей экспертной организации)  
       
              4. Установить, что настоящая проверка проводится с целью: _______________________________________________________________________________________________
При   установлении  целей  проводимой  проверки  указывается  следующая информация:

1)
в случае проведения плановой проверки:

- ссылка  на  ежегодный  план проведения плановых проверок с указанием способа его доведения до сведения заинтересованных лиц;

                            2)
в случае проведения внеплановой выездной проверки:

               - ссылка на реквизиты ранее выданного проверяемому лицу предписания об устранении выявленного нарушения, срок для исполнения которого истек;

- ссылка на реквизиты обращений и заявлений, поступившие в орган, уполномоченный на проведение проверки; краткое изложение информации о фактах причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, безопасности государства или возникновения реальной угрозы причинениями такого вреда, возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера или их угрозы, реквизиты и краткое изложение информации из заявления гражданина о факте нарушения его прав, предоставленных законодательством Российской Федерации о правах потребителей.

              Задачами настоящей проверки являются: ____________________________________________________
5. Предметом настоящей проверки является (отметить нужное):

1)
соблюдение  обязательных  требований  или требований, установленных муниципальными правовыми актами;

2)
выполнение предписаний органов муниципального жилищного контроля;

3) проведение следующих мероприятий:
- предотвращение  причинения  вреда  жизни,  здоровью  граждан,  вреда животным, растениям, окружающей среде;

· предупреждение  возникновения  чрезвычайных   ситуаций  природного  и техногенного характера;

· обеспечение безопасности государства;
· ликвидация последствий причинения такого вреда.
6.
Проверку провести в период с «___» 
2 0__ г.  по  «___» ___________ 2 0 _ г.  включительно.
7.
 Правовые основания проведения проверки: 


- (ссылка на положение нормативного правового акта, в соответствии с которым осуществляется проверка; ссылка положения (нормативных) правовых актов, устанавливающих требования, являющиеся предметом проверки).
           8. В процессе проверки провести следующие мероприятия по контролю, необходимые для достижения задач проведения проверки: ___________________________________________________________
   9.  Перечень  административных  регламентов  проведения  мероприятий по контролю (при их наличии), необходимых для проведения проверки: 

__________________________________________________________
 (с указанием их наименований, содержания, дат составления)
(должность, Ф.И.О., должностного лица,   издавшего распоряжение о проведении проверки).
 (Ф.И.О.,  должностного лица, непосредственно подготовившего проект распоряжения (контактный телефон).

Приложение № 3
к Административному регламенту 

по исполнению муниципальной функции 

«Муниципальный жилищный контроль 

на территории  городского поселения Инсар» 
В _________________________________________

     (наименование органа прокуратуры)
        от  

     _________________________________________
      (наименование органа  муниципального 

       контроля с указанием юридического 

                                        адреса)

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

1. В соответствии со статьей 10 Федерального закона от 26 декабря 2008 г. N 294-ФЗ "О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2008, N 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 г. N 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 г. N 294-ФЗ "О защите прав юридических, лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля")

Приложения: 
______________________________________________________________
(копия  приказа руководителя, заместителя органа муниципального 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 

по исполнению муниципальной функции 

«Муниципальный жилищный контроль 

на территории  городского поселения Инсар» 

________________________________
                    (место составления акта)

__________________________________________
                     (дата составления акта)

__________________________________________
                    (время составления акта)

АКТ проверки №_____

органом муниципального жилищного контроля

юридического лица, индивидуального предпринимателя, гражданина
«____» ______________ 20 ___ г.

по адресу: ____________________________________________________________ (место проведения проверки)

На основании: ___________________________________________________________________
___________________________________________________________________

(вид документа с указанием реквизитов (номер, дата), Ф.И.О., должность руководителя органа муниципального контроля, издававшего распоряжение о проведении проверки)

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 контроля) С копией приказа о проведении проверки ознакомлен: 

(заполняется при проведении выездной проверки)

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

(Ф.И.О., подпись, дата, время проведения проверки)


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

Лицо (а), проводившее (ие) проверку: _____________________________________________________________
____________________________________________________________________

(Ф.И.О., должность уполномоченного должностного лица (должностных лиц), проводившего(их) проверку; в случае привлечения к участию к проверке экспертов, экспертной организации указываются Ф.И.О., должность эксперте
и (или) наименование экспертной организации)
При проведении проверки присутствовали:______________________________________________________
____________________________________________________________________(Ф.И.О., должность руководителя, иного должностного лица (должностных лиц) или уполномоченного представителя юридического лица, уполномоченного представителя индивидуального предпринимателя, присутствовавших при проведении проверки)

В ходе проведения проверки:

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

______________________

(с указанием характера нарушений; лиц, допустивших нарушения)

2)выявлены  факты  невыполнения  предписаний  органов  муниципального контроля (с указанием реквизитов выданных предписаний):______________________________________________________________

3) нарушений не   выявлено_______________________________
________________________________________________________

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

_______________________________________________________________

(подпись проверявшего)
________________________________________________________________                                                            (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 

по исполнению муниципальной функции 

«Муниципальный жилищный контроль 

на территории  городского поселения  Инсар» 

ПРЕДПИСАНИЕ № ___
об устранении нарушений законодательства

«____» ______________ 20___ г.                                                                                                                                                                                                                         (место составления)

Я, ___________________________________________________________________                                                       (Ф.И.О. муниципального жилищного инспектора)

___________________________________________________________________

 (наименование органа муниципального жилищного контроля)

Руководствуясь Положением о муниципальном жилищном контроле, утвержденным решением 
______________________________________________________________________ от «___» __________ 20__ г. № ____

ПРЕДПИСЫВАЮ:

___________________________________________________________________

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

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

	1
	                       2


	3
	4

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	


Информацию об исполнении предписания с приложением документов, подтверждающих устранение нарушений или ходатайство о продлении срока исполнения предписания с указанием причин и принятых мер по устранению нарушений, подтвержденных соответствующими документами и другими материалами, представить в орган муниципального жилищного контроля
_________________________________________________________________________________________________________
(Ф.И.О.)

по адресу: ___________________________________________________________________

________________________________                       __________________                       (наименование должностного лица)                                 (подпись)                                                        (Ф.И.О.)

Предписание получено:

_______________________________                         __________________                                 (должность, Ф.И.О.)                                                     (Дата)                                                           (подпись)
