Технологическая схема предоставления муниципальной услуги 
«Признание в муниципальном и частном жилом фонде в установленном порядке помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»

	РАЗДЕЛ 1 «ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГЕ»

	№
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Муниципальное учреждение администрации муниципального образования Веневский район «Управление строительства и жилищно-коммунального хозяйства»

	2
	Номер услуги в федеральном реестре
	7100000000163362647


	3
	Полное наименование услуги
	«Признание в муниципальном и частном жилом фонде в установленном порядке помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»

	4
	Краткоенаименованиеуслуги
	«Признание в муниципальном и частном жилом фонде в установленном порядке помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»

	5
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги
	Постановление администрации муниципального образования Веневский район № 462 от 31.05.2016 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Признание в муниципальном и частном жилом фонде в установленном порядке помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»

	6
	Перечень «подуслуг»
	Нет 

	7
	Способы оценки качества предоставления государственной услуги
	Анкетирование заявителей муниципальной услуги при проведении мониторинга качества предоставления муниципальных услуг




РАЗДЕЛ2  «ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О «ПОДУСЛУГАХ»

	Сроки предоставления
в зависимости от условий
	Основание отказа в приеме документов
	Основание отказа  в предоставлении «подуслуги»
	Основания
приостановления
предоставления
	Срок приостановления
подуслуги
	Плата за предоставление «подуслуги»
	Способ обращения
на получение «подуслуги»
	Способ получения результата
«подуслуги»

	При подаче заявления по месту жительства
(месту нахождения)
	При подаче заявления по месту жительства
(месту обращения)
	
	
	
	
	Наличие  платы (государственнойпошлины»
	Реквизиты НПА,
являющегося основанием для взимание платы
(государственной пошлины
	КБК для взимания платы государственной пошлины, в.т.ч. для МФЦ
	
	

	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	30 дней
	30 дней
	- поступление заявления об оказании муниципальной услуги от лица, не имеющего полномочий на обращение;
- отсутствие в заявлении адреса, по которому необходимо направить уведомление о результатах рассмотрения заявления. 

	-  подача заявки лицом, не уполномоченным заявителем на осуществление таких действий;
- представление заявителем неправильно оформленных документов, содержащих неполные сведения, а также утративших юридическую силу документов, либо заявления, 
- невозможность прочтения текста копий документов; отсутствие сведений об испрашиваемом земельном участке в государственном кадастре недвижимости; 
- поступление от заявителя письменного заявления о прекращении рассмотрения заявления.

- непредставление или неполное предоставление документов необходимых для предоставления муниципальной услуги
 -подача заявлений письменного заявления, в том числе в электронной форме,  об отказе в получении муниципальной услуги;
-запрашиваемая информация не входит в перечень сведений, предоставляемых по обращению (запросу, заявлению).

	-заявление заявителя 
	-
	нет
	-
	-

	1.орган местного самоуправления (лично, представителей)
2.МФЦ
3.по электрон-ной почте    заверенной электронной подписью заявителя
4. портал госуслуг

	1. орган местного самоуправления
(Администрация муниципального образования Веневский район) на бумажном носителе




РАЗДЕЛ 3 «СВЕДЕНИЯ О ЗАЯВИТЕЛЯХ «ПОДУСЛУГИ»

	№
п/п
	Категории лиц,
имеющих право на получение «подуслуг»
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуг» 
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуг»
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление «подуслуг»
представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень, имеющих право подачи заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающее
право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	 «Признание в муниципальном и частном жилом фонде в установленном порядке помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»


	1
	[bookmark: _GoBack]Физические лица, являющиеся нанимателями или собственниками жилых помещений 
	Паспортгражданина РФ
	Имеет размер 88x125 мм, состоит из обложки, приклеенных к обложке форзацев и содержит 20 страниц, из них 14 страниц имеют нумерацию в орнаментальном оформлении, продублированную в центре страницы в фоновой сетке.
Содержит следующие сведения: фамилию, имя, отчество (при наличии) гражданина, его пол, дату рождения, место рождения, информацию о регистрации по месту жительства, кем и когда выдан паспорт. В паспорте должна быть личная подпись владельца, подпись уполномоченного лица органа, выдавшего паспорт, код подразделения и печать органа. Может содержать сведения о воинской обязанности, семейном положении, детях и сведения о ранее выданном паспорте.
Бланк паспорта гражданина РФ сшит по всей длине корешка двухцветной нитью с пунктирным свечением в ультрафиолетовом излучении. В бланке паспорта могут быть применены специально разработанные вшиваемые или вкладываемые элементы, предназначенные для повышения сохранности вносимых записей или для защиты бланка и произведенных в нем записей от подделок.
Паспорт должен соответствовать, в частности, следующим признакам:
- бланк паспорта изготавливается с использованием специальной бумаги, содержащей три вида защитных волокон;
- внутренние страницы бланка паспорта имеют видимое на просвет изображение общего водяного знака, содержащего при рассмотрении в проходящем свете объемные начертания букв "РФ";
- в бумагу 19-й и 20-й страниц бланка паспорта введена защитная металлизированная нить, меняющая цвет в зависимости от угла зрения, при этом отдельные участки нити видны на поверхности 19-й страницы.
- на 5-й, 7-й, 9-й, 11-й, 13-й, 15-й и 19-й страницах напечатано выполненное стилизованными буквами в орнаментальном оформлении слово "Россия".
Паспорт признается недействительным в случае:
- наличия в нем отметок или записей, не предусмотренных Положением о паспорте гражданина РФ (например, отметок о пересечении государственной границы);
- истечения срока действия паспорта в связи с достижением гражданином возраста, по наступлению которого паспорт подлежит замене (срок действия паспорта гражданина: от 14 лет - до достижения 20-летнего возраста; от 20 лет - до достижения 45-летнего возраста; от 45 лет - бессрочно).

Предъявление документа при личном обращении
и представление копии всех листов
	Имеется
		Опекунилипопечитель






























	Физическое лицо, достиг
ее возраста 18 лет (представитель заявителя) по доверенности, выданной заявителем



	Акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя














Документ, удостоверяющий личность физического лица
(см. документы, перечисленные в  графе 3 раздела "физические лица" категорий лиц, имеющих право на получение "подуслуги" настоящей таблицы).
Доверенность на осуществление действий от имени заявителя – физического лица






































































Документ, удостоверяющий личность физического лица
(см. документы, перечисленные в  графе 3 раздела "физические лица" категорий лиц, имеющих право на получение "подуслуги" настоящей таблицы).
	Указывается дата акта, фамилия, имя, отчество опекуна или попечителя, адрес его проживания; фамилия, имя, отчество подопечного, дата рождения и адрес его проживания. Может быть указан срок действия полномочий опекуна или попечителя, определяемый периодом или указанием на наступление определенного события. Документ подписан уполномоченным лицом от органа опеки и попечительства и имеет печать органа опеки и попечительства.

(см. требования к документам, удостоверяющим личность, указанные в  графе 4 раздела настоящей таблицы)











Доверенность содержит наименование документа, дату совершения доверенности, место выдачи, фамилию, имя, отчество (при наличии) физического лица, которому представлены полномочия действовать от имени заявителя – физического лица, сведения о документе, удостоверяющем его личность, полномочия физического лица в представлении от имени заявителя – физического лица, фамилию, имя, отчество (при наличии) заявителя – физического лица и сведения о документе, удостоверяющем его личность. Указывается срок действия доверенности. В доверенности должна быть подпись лица, выдавшего доверенность, фамилия, имя, отчество (при наличии) нотариуса, удостоверившего доверенность и его подпись, печать нотариуса и реестровый номер записи.
К нотариально удостоверенным доверенностям приравниваются:
- доверенности военнослужащих и других лиц, находящихся на излечении в госпиталях, санаториях и других военно-лечебных учреждениях, которые удостоверены начальником такого учреждения, его заместителем по медицинской части, а при их отсутствии старшим или дежурным врачом;
- доверенности военнослужащих, а в пунктах дислокации воинских частей, соединений, учреждений и военно-учебных заведений, где нет нотариальных контор и других органов, совершающих нотариальные действия, также доверенности работников, членов их семей и членов семей военнослужащих, которые удостоверены командиром (начальником) этих части, соединения, учреждения или заведения;
- доверенности лиц, находящихся в местах лишения свободы, которые удостоверены начальником соответствующего места лишения свободы;
- доверенности совершеннолетних дееспособных граждан, находящихся в учреждениях социальной защиты населения, которые удостоверены администрацией этого учреждения или руководителем (его заместителем) соответствующего органа социальной защиты населения. 
(см. требования к документам, удостоверяющим личность, указанные в  графе 4 раздела настоящей таблицы)


	
	
	Удостоверение личности военнослужащего РФ
	Выдается военнослужащим из состава офицеров, прапорщиков и мичманов на период пребывания военнослужащего на военной службе.
Бланк удостоверения оформлен на русском языке и содержит следующие сведения о военнослужащем: фамилия, имя, отчество, дата рождения, личный номер, присвоенные воинские звания и занимаемые воинские должности.
В бланке удостоверения предусматриваются графы, в которые вносятся сведения о разрешении ношения личного оружия, перерегистрации удостоверения, а также особые отметки (о прохождении дактилоскопической регистрации, группе крови и т.д.).

Предъявление документа при личном обращении
и представление копии всех листов
	
	
	
	

	
	
	Военный билет солдата, матроса, сержанта, старшины, прапорщика, мичмана и офицера запаса
	Является основным документом персонального воинского учета, удостоверяющим личность и правовое положение военнослужащего, а для граждан, пребывающих в запасе, - их отношение к исполнению воинской обязанности.
На внутренней стороне обложки военного билета наклеивается личная фотография владельца военного билета.
В военном билете указывается фамилия, имя, отчество, дата рождения, личная подпись, отдел военного комиссариата, выдавший документ, дата выдачи, подпись ответственного лица и печать отдела военного комиссариата. Указывается отношение гражданина к военной службе, военно-учетная специальность.
Военный билет должен вестись (заполняться) аккуратно, без исправлений, помарок и неустановленных сокращений, четким и разборчивым почерком. Записи и подписи должностных лиц в военном билете производятся только тушью черного цвета или черной пастой. Подписи должностных лиц должны быть разборчивыми и включать в себя следующие реквизиты: наименование воинской должности (должности), воинское звание, инициал имени и фамилию должностного лица.

Предъявление документа при личном обращении
и представление копии всех листов
	
	
	
	

	
	
	Временное удостоверение личности гражданина РФ
	Выдается по желанию гражданина на срок оформления паспорта гражданина РФ, имеет размер 176x125 мм, изготовляется на перфокарточной бумаге. В нем указывается фамилия, имя, отчество гражданина, дата рождения, кем и по каким причинам выдано удостоверение, срок его действительности. Должны быть подписи гражданина и руководителя подразделения, указано наименование подразделения и проставлена печать подразделения, выдавшего удостоверение.

Предъявление документа при личном обращении
и представление копии всех листов
	
	
	
	






РАЗДЕЛ 4 «ДОКУМЕНТЫ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫЕ ЗАЯВИТЕЛЕМ ДЛЯ ПОЛУЧЕНИЯ ПОДУСЛУГИ»

	№
п/п
	Категория документа
	Наименования документов, которые представляет заявитель для получения
«подуслуги»
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Условия предоставления документа
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/
заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	 «Признание в муниципальном и частном жилом фонде в установленном порядке помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»


	1 
	Заявление о предоставлении
услуги
	Заявление 
	1 экз. Оригинал

Действия:
1. Проверка заявления на соответствие форме из приложения№5 и на полноту информации, содержащейся в нем

	нет
	Фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их места жительства, телефон должны быть написаны полностью
Сведения заявления подтверждаются подписью лица, подающего заявления, с проставлением даты заполнения заявлений
При подаче в электронном виде, заверяется электронной подписью заявителя
	Приложение 5.1
	Приложение 5.2

	2
	Документ, удостоверяющий личность физического лица
	2.1. Паспортгражданина РФ.

	1экз.
Оригинал

Действия:
1) проверка на соответствие установленным требованиям;
2) возвратзаявителю.
	представляется один из документов 2.1-2.11 категории документов 2 данной таблицы
	(см. требования к паспорту гражданина РФ, указанные в  графе 4 раздела "физические лица" категорий лиц, имеющих право на получение "подуслуги" таблицы "3. Сведения о заявителях "подуслуги")
	––
	––

	
	
	2.2. Удостоверениеличностивоеннослужащего РФ.
	1экз.
Оригинал

Действия:
1) проверка на соответствие установленным требованиям;
2) возвратзаявителю.
	представляется один из документов 2.1-2.11 категории документов 2 данной таблицы
	(см. требования к удостоверению личности военнослужащего РФ, указанные в  графе 4 раздела "физические лица" категорий лиц, имеющих право на получение "подуслуги" таблицы "3. Сведения о заявителях "подуслуги")
	––
	––

	
	
	2.3. Военный билет солдата, матроса, сержанта, старшины, прапорщика, мичмана и офицера запаса.
	1экз.
Оригинал

Действия:
1) проверка на соответствие установленным требованиям;
2) возвратзаявителю.
	представляется один из документов 2.1-2.11 категории документов 2 данной таблицы
	(см. требования к военному билету солдата, матроса, сержанта, старшины, прапорщика, мичмана и офицера запаса, указанные в  графе 4 раздела "физические лица" категорий лиц, имеющих право на получение "подуслуги" таблицы "3. Сведения о заявителях "подуслуги")
	––
	––

	
	
	2.4. Временное удостоверение личности гражданина РФ.
	1экз.
Оригинал

Действия:
1) проверка на соответствие установленным требованиям;
2) возвратзаявителю.
	представляется один из документов 2.1-2.11 категории документов 2 данной таблицы
	(см. требования к временному удостоверению личности гражданина РФ, указанные в  графе 4 раздела "физические лица" категорий лиц, имеющих право на получение "подуслуги" таблицы "3. Сведения о заявителях "подуслуги")
	––
	––

	
	
	2.5. Паспортиностранногогражданина.
	1экз.
Оригинал

Действия:
1) проверка на соответствие установленным требованиям;
2) возвратзаявителю.
	представляется один из документов 2.1-2.11 категории документов 2 данной таблицы
	(см. требования к паспорту иностранного гражданина, указанные в  графе 4 раздела "физические лица" категорий лиц, имеющих право на получение "подуслуги" таблицы "3. Сведения о заявителях "подуслуги")
	––
	––

	
	
	2.6. Документ, выданный иностранным государством и признаваемый в соответствии с международным договором РФ в качестве документа, удостоверяющего личность лица без гражданства.
	1экз.
Оригинал

Действия:
1) проверка на соответствие установленным требованиям;
2) возвратзаявителю.
	представляется один из документов 2.1-2.11 категории документов 2 данной таблицы
	(см. требования к документу, выданному иностранным государством и признаваемому в соответствии с международным договором РФ в качестве документа, удостоверяющего личность лица без гражданства, указанные в  графе 4 раздела "физические лица" категорий лиц, имеющих право на получение "подуслуги" таблицы "3. Сведения о заявителях "подуслуги")
	––
	––

	
	
	2.7. Разрешениенавременноепроживание.
	1экз.
Оригинал

Действия:
1) проверка на соответствие установленным требованиям;
2) возвратзаявителю.
	представляется один из документов 2.1-2.11 категории документов 2 данной таблицы
	(см. требования к разрешению на временное проживание, указанные в  графе 4 раздела "физические лица" категорий лиц, имеющих право на получение "подуслуги" таблицы "3. Сведения о заявителях "подуслуги")
	––
	––

	
	
	2.8. Виднажительство.
	1экз.
Оригинал

Действия:
1) проверка на соответствие установленным требованиям;
2) возвратзаявителю.
	представляется один из документов 2.1-2.11 категории документов 2 данной таблицы
	(см. требования к виду на жительство, указанные в  графе 4 раздела "физические лица" категорий лиц, имеющих право на получение "подуслуги" таблицы "3. Сведения о заявителях "подуслуги")
	––
	––

	
	
	2.9. Документ, удостоверяющий личность на период рассмотрения заявления о признании гражданином РФ или о приеме в гражданство РФ.
	1экз.
Оригинал

Действия:
1) проверка на соответствие установленным требованиям;
2) возвратзаявителю.
	представляется один из документов 2.1-2.11 категории документов 2 данной таблицы
	(см. требования к документу, удостоверяющему личность на период рассмотрения заявления о признании гражданином РФ или о приеме в гражданство РФ, указанные в  графе 4 раздела "физические лица" категорий лиц, имеющих право на получение "подуслуги" таблицы "3. Сведения о заявителях "подуслуги")
	––
	––

	
	
	2.10. Удостоверениебеженца.
	1экз.
Оригинал

Действия:
1) проверка на соответствие установленным требованиям;
2) возвратзаявителю.
	представляется один из документов 2.1-2.11 категории документов 2 данной таблицы
	(см. требования к удостоверению беженца, указанные в  графе 4 раздела "физические лица" категорий лиц, имеющих право на получение "подуслуги" таблицы "3. Сведения о заявителях "подуслуги")
	––
	––

	
	
	2.11. Свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем на территории РФ по существу.
	1экз.
Оригинал

Действия:
1) проверка на соответствие установленным требованиям;
2) возвратзаявителю.
	представляется один из документов 2.1-2.11 категории документов 2 данной таблицы
	(см. требования к свидетельству о рассмотрении ходатайства о признании беженцем на территории РФ по существу, указанные в  графе 4 раздела "физические лица" категорий лиц, имеющих право на получение "подуслуги" таблицы "3. Сведения о заявителях "подуслуги")
	––
	––

	4
	Документ, подтверждающий аварийность многоквартирного дома 
	Заключение специализированной организации, проводящей обследование многоквартирного дома
	1 экз. Копия


	нет
	Свидетельство о допуске к определенному виду работ, оказывающих влияние на безопасность объектов капитального строительства.
Бланк имеет серию и номер
	-
	-

	5
	Документ, подтверждающий наличие помещения и его конструктивные элементы
	Технический паспорт жилого помещения, а для нежилых помещений - технический план
	1 экз. Копия



	нет






	Должен быть действителен на срок обращения за предоставлением услуги

	-
	-

	6.
	Доверенность

	Доверенность на осуществление действий от имени физического лица
	1экз.
Оригинал

Действия:
1) проверка на соответствие установленным требованиям;
2) возврат заявителю.
	Представляется в случае если от имени заявителя – физического лица обращается представитель заявителя по доверенности, выданной заявителем. Представляется вместе с одним из документов 2.1-2.11, удостоверяющим личность (категория документов 2 настоящей таблицы).
	(требования к нотариальной доверенности на осуществление действий от имени заявителя – физического лица см. в графе 8 раздела "физические лица" категорий лиц, имеющих право на получение "подуслуги" таблицы "3. Сведения о заявителях "подуслуги")
	––
	––



РАЗДЕЛ 5 «ДОКУМЕНТЫ И СВЕДЕНИЯ, ПОЛУЧАЕМЫЕ ПОСРЕДСТВОМ МЕЖВЕДОМСТВЕННОГО ИНФОРМАЦИОННОГО ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ»

	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование
запрашиваемого документа
(сведения)
	Перечень и состав сведений,
запрашиваемых в рамках межведомственного взаимодействия
	Наименование органа
(организации), направляющего(ей) межведомственный запрос
	Наименование органа
(организации), в 
адрес которого (ой) направляется межведомственный запрос
	SID
электронного сервиса
	срок взаимодействия межведомственного информационного взаимодействия
	Форма (шаблон) межведомственного запроса
	Образец заполнения межведомственного запроса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	

	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-




РАЗДЕЛ 6 «РАЗДЕЛ «ПОДУСЛУГИ»

	№
п/п
	Документ/документы, являющиеся результатом «подуслуги»
	Требования к документу/документам,
являющимся результатом «подуслуги»
	Характеристика
 результата
(положительный/
отрицательный)
	Форма документа/
документов, являющихся результатом «подуслуги»
	Образец документа/
документов, являющихся результатом «подуслуги»
	Способ получения результата
	Способ хранения невостребованных
заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	«Признание в муниципальном и частном жилом фонде в установленном порядке помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»

	1
	Извещение  об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	1.подготавливается специалистом
2. подписывается уполномоченным должностным лицом
3. Указывается причина отказа


	отрицательный
	Приложение № 1.1
	Приложение
№ 1.2
	1.орган местного самоуправления
2.направление документа, подписанного электронной подписью на адрес электрон-ной почты
3. портал госуслуг
	5 лет
	1 год

	2
	Акт обследования помещения
	1.подготавливается специалистом
2. подписывается уполномоченным должностным лицом

	положительный
	Приложение № 3.1
	Приложение № 3.2
	1. в органе исполнительной власти,  предоставляющего услугу, на бумажном носителе;
2. на портале государственных услуг в виде электронного документооборота;
3. направление документа на адрес электронной почты
	5 лет
	1 год

	3
	Заключение 
	1.подготавливается специалистом
2. подписывается уполномоченным должностным лицом

	положительный
	Приложение № 4.1
	Приложение № 4.2
	1. в органе исполнительной власти,  предоставляющего услугу, на бумажном носителе;
2. на портале государственных услуг в виде электронного документооборота;
3. направление документа на адрес электронной почты
	5 лет
	1 год


РАЗДЕЛ 7 «ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЕ ПРОЦЕССЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ»

	№
п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	сроки исполн-ения процедуры
(процессы)
	Испол-нитель
процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов,необходимые для выполнения процедуры процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.
	Установление личности
 заявителя

	Заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность.
Специалист проверяет срок действия документа (документов), соответствие документа (документов) предъявляемым к ним требованиям и осматривает документ в целях определения его подлинности и принадлежности предъявителю, сверяет документы между собой с целью выявления расхождений в сведениях. При наличии в документе фотографии сверяет её с личностью заявителя. При визуальном исследовании документов осуществляет сопоставление записей, выявление исправлений, дописок и допечаток, противоречий, потертостей, повреждений, замены листов, фотографии, имитации оттисков печатей и штампов (например, с применением технических средств или путем рисования). Проверяет соответствие содержания печатей и штампов в документах выдавшим их уполномоченным органам.
В случае соответствия документов, представленных заявителем, предъявляемым к ним требованиям – переход к выполнению процесса 2.
В случае отсутствия документов и/или несоответствия предъявляемым к ним требованиям осуществляется информирование заявителя (или представителя заявителя) о необходимости представления документов и/или приведения документов в соответствие с требованиями.
	1 день
	спе-циалист органа, сотрудник МФЦ
	-
	-

	2
	Прием и проверкаЗапроса
	При подаче письменного запроса лично заявителем специалист осуществляет сверку сведений, указанных в представленных документах, со сведениями, указанными в заявлении,  проверяет документы на предмет их оформления в соответствии с установленными требованиями. Заявление о предоставлении муниципальной услуги должно быть оформлено по форме.
Переход к выполнению процесса 3.

При приеме запроса, направленного почтовым отправлением, специалист Администрации осуществляет прием, проверку правильности доставки, целостность упаковки и полноту вложений в конверт, возвращает на почту невскрытыми направленные не по адресу письма, проверяет в документах наличие подписи, даты, печати. Составляет в двух экземплярах акт на заказные письма с уведомлениями, при отсутствии в конверте вложения или недостаче документов, перечисленных в описи. Заявление о предоставлении муниципальной услуги должно быть оформлено по форме (Приложение 1).

При направлении запроса, направленного  в электронной форме,  специалист Администрации осуществляет сверку сведений, указанных в представленных документах, со сведениями, указанными в заявлении,  проверяет документы на предмет их оформления в соответствии с установленными требованиями. Заявление о предоставлении муниципальной услуги должно быть оформлено по форме (Приложение 1).
Переход к выполнениюпроцесса 3.

	1 рабочийдень
	спе-циалисторгана,
	-
	-

	3
	РегистрацияЗапроса

	При подаче письменного запроса лично заявителем:
- специалист ГБУ ТО МФЦ в случае отсутствия оснований для отказа в приеме запроса (т.е. удостоверена личность заявителя, подтверждены полномочия, представленные документы и заявление соответствуют предъявляемым к ним требованиям) осуществляет регистрацию и в течение 1 дня со дня регистрации запроса передает его и электронное сообщение в Администрацию для оформления запроса в соответствии с правилами делопроизводства, установленными в Администрации, и дальнейшего исполнения. Переход к выполнению процесса 1.4.

В случае наличия оснований для отказа в приеме запроса представленное заявление возвращается специалистом ГБУ ТО  МФЦ  заявителю с разъяснениями причин отказа в приеме запроса.

При направлении запроса почтовым направлением:
- в случае наличия оснований для отказа в приеме запроса специалист Администрации готовит и направляет заявителю письменное уведомление об отказе в принятии запроса;
- при отсутствии оснований для отказа в приеме запрос регистрируется специалистом Администрации в АСЭД "Дело". Переход к выполнению процесса 4.

При направлении запроса в электронной форме:
- в случае наличия оснований для отказа в приеме запроса направляется заявителю уведомление об отказе.
- в случае отсутствия оснований для отказа в приеме запрос регистрируется специалистом Администрации в АСЭД "Дело". Переход к выполнениюпроцесса 4.
	
	
	
	

	4
	Передача запроса для исполнения
(только при подаче письменного запроса лично, при направлении запроса почтовым направлением)
	Запрос передается в муниципальное учреждение администрации муниципального образования Веневский район «Управление строительства иЖКХ»
	
	
	
	

	5
	Осуществление проверки доку ментов на соответствие установленным требованиям
	Специалист Администрации осуществляет проверку документов на соответствие требованиям, установленным нормативными актами. 

В случае отсутствия документов, которые заявитель мог представить по собственной инициативе, делается межведомственный и межуровневый запрос данных документов. Переход к выполнению процесса 6.

	
	
	
	

	6
	Направление межведомственных и межуровневых запросов
	Специалист Администрации осуществляет запрос:
- документов и сведений, получаемых посредством межведомственного информационного взаимодействия,
- документов и сведений, получаемых посредством межуровневого информационного взаимодействия


После получения ответов переход к выполнению процесса 7.
	
	специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги
	









	






	7

	Уведомление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	Специалист Администрации готовит уведомление заявителю об отказе в оказании муниципальной услуги, передает его главе Администрации для подписания. 
Подписанное уведомление передается: в ГБУ ТО МФЦ для выдачи заявителю (при подаче заявления в ГБУ ТО МФЦ),
- отправляется по почте (при подаче заявления почтовым отправлением),
- направляется в личный кабинет на Портале государственных услуг Тульской области (при подаче заявления в электронной форме).


	
	специалист Администрации, ответственный за предоставление услуги

	)
	

	8
	Подготовка акта обследования помещения
	Специалист Администрации готовит и направляет на  согласование акт обследования помещения с должностными лицами 
Переход к выполнениюпроцесса9.





	
	специалист Администрации, ответственный за предоставление услуги

	
	

	9
	Подготовка заключения о признании помещения пригодным/непригодным для постоянного проживания
	Специалист Администрации готовит заключение межведомственной комиссии о пригодности/непригодности жилого помещения

	
	специалист Администрации, ответственный за предоставление услуги

	

	


РАЗДЕЛ 8 «ОСОБЕННОСТИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ» В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ»

	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления «подуслуги»
	Способ записи на прием в орган
	Способ формирования запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления «подуслуги»
	Способ оплаты заявителем государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление «подуслуги»
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления «подуслуги» и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения «подуслуги»

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.Посредством электронной почты
2.по телефону
3. портал государственных и муниципальных услуг
	-
	Через экранную форму «Открытого окна» на РПГУ
	Прикрепление копии электронных документов
	-
	1.Личный кабинет заявителя на портале государственных и муниципальных услуг
2.электронная почта заявителя
	1. Письменное обращение.
2.Портал государственных и муниципальных услуг



                                                                                                Приложение № 1.1

	РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

           Тульская область

             Администрация
муниципального образования
      Веневский район
Ильича пл., д. 4, г. Венев, 301320
тел./факс: 8-(48745) 2-12-33


___________ № ___________
На № ________ от _________ 

	
	НемовойН.Н.

ул. Озерная,
д. 7, кв. 2,
с. Уварово,
Веневский район, 
Тульская область




Уважаемая Наталья Николаевна!

На  обращение по вопросу признания жилого помещения №2, расположенного по адресу: Тульская область, Веневский район, с. Уварово, ул. Озерная, д. 7 непригодным для постоянного проживания администрация муниципального образования Веневский район сообщает, что было принято решение отказать в оказании муниципальной услуги в связи с наличием неполного комплекта документов.





	
       Глава администрации
муниципального образования
Веневский район                                                              
	
	



Д.А. Генералов


















                                                                                                Приложение № 1.2

	РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

           Тульская область

             Администрация
муниципального образования
      Веневский район
Ильича пл., д. 4, г. Венев, 301320
тел./факс: 8-(48745) 2-12-33


___________ № ___________
На № ________ от _________ 

	
	НемовойН.Н.

ул. Озерная,
д. 7, кв. 2,
с. Уварово,
Веневский район, 
Тульская область




Уважаемая Наталья Николаевна!

На  обращение по вопросу признания жилого помещения №2, расположенного по адресу: Тульская область, Веневский район, с. Уварово, ул. Озерная, д. 7 непригодным для постоянного проживания администрация муниципального образования Веневский район сообщает, что было принято решение отказать в оказании муниципальной услуги в связи с _________






	
       Глава администрации
муниципального образования
Веневский район                                                              
	
	



Д.А. Генералов



















Приложение № 3.1 

                                                                    АКТ
                                   обследования помещения (жилого дома)
№ ________________________ _______________________________________
                                           (дата)
__________________________________________________________________
(месторасположение помещения, в том числе наименования
населенного пункта и улицы, номера дома и квартиры)
 
Межведомственная комиссия, назначенная
_________________________________________________________________,
(кем назначена, наименование федерального органа исполнительной
власти, органа исполнительной власти субъекта Российской
Федерации, органа местного самоуправления, дата, номер решения о созыве комиссии)
 в составе председателя ___________________________________________ (ф.и.о., занимаемая должность и место работы)и членов комиссии ________________________________________________(ф.и.о., занимаемая должность и место работы)при участии приглашенных экспертов ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________(ф.и.о., занимаемая должность и место работы)и приглашенного собственника помещения или уполномоченного им лица____________________________________________________________________________________________________________________________________(ф.и.о., занимаемая должность и место работы)произвела обследование помещения по заявлению ______________________________________________________________________________________(реквизиты заявителя: ф.и.о. и адрес - для физического лица, наименование организации и занимаемая должность - для юридического лица)и составила настоящий акт обследования помещения __________________________________________________________________________________.(адрес, принадлежность помещения, кадастровый номер, год ввода в эксплуатацию)   
Краткое описание состояния жилого помещения, инженерных систем здания,   оборудования   и   механизмов   и   прилегающей к зданию территории ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.    Сведения   о   несоответствиях    установленным    требованиям
с        указанием фактических   значений показателя или описанием
конкретного несоответствия _______________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
________________________________________________________________
    Оценка результатов проведенного   инструментального контроля и
других видов контроля и исследований _____________________________
_________________________________________________________________.
(кем проведен контроль (испытание), по каким показателям, какие фактические значения получены)
    Рекомендации  межведомственной комиссии и  предлагаемые  меры,
которые   необходимо   принять   для обеспечения  безопасности или
создания нормальных условий для постоянного проживания ___________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
_________________________________________________________________.
    Заключение    межведомственной    комиссии    по   результатам
обследования помещения ___________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
_________________________________________________________________.
 
    Приложение к акту:   
а) результаты инструментального контроля;  
б) результаты лабораторных испытаний;   
в) результаты исследований;   
г) заключения      экспертов     проектно-изыскательских    и специализированных организаций;  
д) другие материалы по решению межведомственной комиссии. 
Председатель межведомственной комиссии     _____________________         ________________________________        (подпись)                                                                  (ф.и.о.) 
Члены межведомственной комиссии   
_____________________         ________________________________         (подпись)                                                                  (ф.и.о.)    _____________________         ________________________________         (подпись)                                                                  (ф.и.о.)    _____________________         ________________________________         (подпись)                                                                  (ф.и.о.)    _____________________         ________________________________         (подпись)                                                                     (ф.и.о.) _





                                                                                        Приложение № 3.2             


АКТ
                                   обследования помещения (жилого дома)
№ 08-08-16________________________________________ от20.05.2016
                                           (дата)
Тульская обл., Веневский район, с. Карповка, ул. Колхозная, д. 5, кв. 1_____
(месторасположение помещения, в том числе наименования
населенного пункта и улицы, номера дома и квартиры)
 
Межведомственная комиссия, назначенная главой администрации муниципального образования Веневский район №111 от 01.01.2015г.
_________________________________________________________________,
(кем назначена, наименование федерального органа исполнительной
власти, органа исполнительной власти субъекта Российской
Федерации, органа местного самоуправления, дата, номер решения о созыве комиссии)
 в составе председателя Иванова И.А, заместитель главы администрации
(ф.и.о., занимаемая должность и место работы)
и членов комиссии 
Петров С.Р.- по согласованию
Егоров П.Л. - по согласованию
Михайлов А.А. - по согласованию
ф.и.о., занимаемая должность и место работы)
при участии приглашенных экспертов 
Михайлов А.А. - по согласованию
Назаров О,О. - по согласованию
(ф.и.о., занимаемая должность и место работы)
и приглашенного собственника помещения или уполномоченного им лица
Сидорова М.М.
(ф.и.о., занимаемая должность и место работы)
произвела обследование помещения по заявлению 
Сидорова М.М., проживающего по адресу: Тульская обл., Веневский район, с. Карповка, ул. Колхозная, д. 5, кв. 1__
(реквизиты заявителя: ф.и.о. и адрес - для физического лица, наименование организации и занимаемая должность - для юридического лица)
и составила настоящий акт обследования помещения __________________________________________________________________________________.(адрес, принадлежность помещения, кадастровый номер, год ввода в эксплуатацию)   
Краткое описание состояния жилого помещения, инженерных систем здания,   оборудования   и   механизмов   и   прилегающей к зданию территории ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.   
Сведения   о   несоответствиях    установленным    требованиям
с        указанием фактических   значений показателя или описанием
конкретного несоответствия _______________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
________________________________________________________________
    Оценка результатов проведенного   инструментального контроля и
других видов контроля и исследований _____________________________
_________________________________________________________________.
(кем проведен контроль (испытание), по каким показателям, какие фактические значения получены)
    Рекомендации  межведомственной комиссии и  предлагаемые  меры,
которые   необходимо   принять   для обеспечения  безопасности или
создания нормальных условий для постоянного проживания ___________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
_________________________________________________________________.
    Заключение    межведомственной    комиссии    по   результатам
обследования помещения ___________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
_________________________________________________________________.
     Приложение к акту:   
а) результаты инструментального контроля;  
б) результаты лабораторных испытаний;   
в) результаты исследований;   
г) заключения      экспертов     проектно-изыскательских    и специализированных организаций;  
д) другие материалы по решению межведомственной комиссии. 
Председатель межведомственной комиссии     _____________________         ________________________________        (подпись)                                                                  (ф.и.о.) 
Члены межведомственной комиссии   
_____________________         ________________________________         (подпись)                                                                  (ф.и.о.)    _____________________         ________________________________         (подпись)                                                                  (ф.и.о.)    _____________________         ________________________________         (подпись)                                                                  (ф.и.о.)   

Приложение № 4.1

             
ЗАКЛЮЧЕНИЕ
о признании  помещения (жилого дома) пригодным (непригодным)
для постоянного проживания
 
№ ________________________ _______________________________________
(дата)
__________________________________________________________________
(месторасположение помещения, в том числе наименования
населенного пункта и улицы, номера дома и квартиры)
 
    Межведомственная   комиссия,  назначенная
_________________________________________________________________,
(кем назначена, наименование федерального органа исполнительной власти, органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органа местного 
самоуправления, дата, номер решения о созыве комиссии)
в составе председателя ___________________________________________

(ф.и.о., занимаемая должность и место работы)
и членов комиссии ________________________________________________

(ф.и.о., занимаемая должность и место работы)
при участии приглашенных экспертов _______________________________



(ф.и.о., занимаемая должность и место работы)
и приглашенного собственника помещения или уполномоченного им лица

(ф.и.о., занимаемая должность и место работы)
по результатам рассмотренных документов __________________________
__________________________________________________________________
(приводится перечень документов)
и   на  основании акта межведомственной комиссии, составленного по
результатам обследования, ________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
(приводится заключение, взятое из акта обследования (в случае проведения 
обследования), или указывается, что на основании решения межведомственной 
комиссии обследование не проводилось)
приняла заключение о _____________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
_________________________________________________________________.
(приводится обоснование принятого межведомственной комиссией заключения 
об оценке соответствия помещения требованиям, предъявляемым к жилому 
помещению, и о его пригодности (непригодности) для постоянного проживания)
 Приложение к заключению:
а) перечень рассмотренных документов;
б) акт обследования помещения (в случае проведения обследования);
в) перечень   других  материалов,  запрошенных  межведомственной комиссией;
г) особое мнение членов межведомственной комиссии _________________________________________________________. 
Председатель межведомственной комиссии    
_____________________         ________________________________         (подпись)                                                                  (ф.и.о.)
 Члены межведомственной комиссии    
_____________________               ________________________________         (подпись)                                                                  (ф.и.о.)    _____________________         ________________________________         (подпись)                                                                  (ф.и.о.)    _____________________         ________________________________         (подпись)                                                                  (ф.и.о.)     _____________________         ________________________________         (подпись)                                                                 (ф.и.о.) 


















Приложение 4.2


ЗАКЛЮЧЕНИЕ
о признании  помещения (жилого дома) пригодным (непригодным)
для постоянного проживания
№ 08-08-16________________________________________  от20.05.2016
                                           (дата)
Тульская обл., Веневский район, с. Карповка, ул. Колхозная, д. 5, кв. 1_____
(месторасположение помещения, в том числе наименования
населенного пункта и улицы, номера дома и квартиры)
 
Межведомственная комиссия, назначенная главой администрации муниципального образования Веневский район №111 от 01.01.2015г.
_________________________________________________________________,
(кем назначена, наименование федерального органа исполнительной
власти, органа исполнительной власти субъекта Российской
Федерации, органа местного самоуправления, дата, номер решения о созыве комиссии)
 в составе председателя Иванова И.А, заместитель главы администрации
(ф.и.о., занимаемая должность и место работы)
и членов комиссии 
Петров С.Р.- по согласованию
Егоров П.Л. - по согласованию
Михайлов А.А. - по согласованию
ф.и.о., занимаемая должность и место работы)
при участии приглашенных экспертов 
Михайлов А.А. - по согласованию
Назаров О,О. - по согласованию
(ф.и.о., занимаемая должность и место работы)
и приглашенного собственника помещения или уполномоченного им лица
Сидорова М.М.
(ф.и.о., занимаемая должность и место работы)
произвела обследование помещения по заявлению 
Сидорова М.М., проживающего по адресу: Тульская обл., Веневский район, с. Карповка, ул. Колхозная, д. 5, кв. 1__
(реквизиты заявителя: ф.и.о. и адрес - для физического лица, наименование организации и занимаемая должность - для юридического лица)
 по результатам рассмотренных документов __________________________
__________________________________________________________________
(приводится перечень документов)
и   на  основании акта межведомственной комиссии, составленного по
результатам обследования, ________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
(приводится заключение, взятое из акта обследования (в случае проведения 
обследования), или указывается, что на основании решения межведомственной 
комиссии обследование не проводилось)
приняла заключение о _____________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
_________________________________________________________________.
(приводится обоснование принятого межведомственной комиссией заключения 
об оценке соответствия помещения требованиям, предъявляемым к жилому 
помещению, и о его пригодности (непригодности) для постоянного проживания)
 Приложение к заключению:
а) перечень рассмотренных документов;
б) акт обследования помещения (в случае проведения обследования);
в) перечень   других  материалов,  запрошенных  межведомственной комиссией;
г) особое мнение членов межведомственной комиссии _________________________________________________________. 
Председатель межведомственной комиссии    
_____________________         ________________________________         (подпись)                                                                  (ф.и.о.)
 Члены межведомственной комиссии    
_____________________               ________________________________         (подпись)                                                                  (ф.и.о.)    _____________________         ________________________________         (подпись)                                                                  (ф.и.о.)   _____________________         ________________________________         (подпись)                                                                  (ф.и.о.)     ________















Приложение № 5.1        


ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ
 Главе администрации муниципального  образования Веневский район_______________________________________________________
Ф.И.О. (наименование) заявителя 

зарегистрированного (юридический адрес) по адресу: ______________________________________________________________
Тел.________________________________  

                                                          Заявление 
Прошу признать помещение по адресу: ____________________________________________________________, жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции (нужное подчеркнуть) непригодным (пригодным) для постоянного проживания, в связи ______________________________________________________________
(указывается причина и основания)
Дата. Подпись.  
(м.п.  - для юридических лиц) _________________________  





















Приложение №5.2
         
ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ
 Главе администрации муниципального  образования Веневский район_______________________________________________________
Сидорова П.Ю.
Ф.И.О. (наименование) заявителя 
зарегистрированного (юридический адрес) по адресу: 
Тульская обл., Веневский район, с. Карповка, ул. Колхозная, д. 5, кв. 1___

Заявление 
Прошу признать помещение по адресу: Тульская обл., Веневский район, с. Карповка, ул. Колхозная, д. 5, кв. 1, жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции (нужное подчеркнуть) непригодным (пригодным) для постоянного проживания, в связи с ветхостью дома
(указывается причина и основания)
Дата. Подпись.  20.05.2016                             Сидоров
(м.п.  - для юридических лиц) _________________________  


























