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Приложение

к постановлению администрации

МО Сертолово
от «___» _____2020 г. №_____

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ ПО ОСУЩЕСТВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОГО ЖИЛИЩНОГО КОНТРОЛЯ НА ТЕРРИТОРИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ СЕРТОЛОВО ВСЕВОЛОЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
1. Общие положения

1.1.Наименование муниципальной функции: «Осуществление муниципального жилищного контроля на территории муниципального образования Сертолово Всеволожского муниципального района Ленинградской области» (далее – муниципальная функция).

Административный регламент по исполнению муниципальной функции «Осуществление муниципального жилищного контроля на территории муниципального образования Сертолово Всеволожского муниципального района Ленинградской области» (далее - Административный регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур (действий), выполняемых должностными лицами администрации муниципального образования Сертолово Всеволожского муниципального района Ленинградской области (далее – администрация МО Сертолово), уполномоченными на организацию и проведение на территории                             МО Сертолово проверок соблюдения юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями и гражданами обязательных требований, установленных в отношении муниципального жилищного фонда федеральными законами и областными законами в сфере жилищных отношений, а также муниципальными правовыми актами, а также порядок взаимодействия с гражданами, органами государственной власти, органами местного самоуправления при исполнении муниципальной функции.

 
Наименование органа, исполняющего муниципальную функцию: орган муниципального жилищного контроля - администрация МО Сертолово  (далее – Администрация). 

1.2. Структурное подразделение администрации МО Сертолово, уполномоченное на осуществление муниципального жилищного контроля: отдел жилищно - коммунального хозяйства  администрации МО Сертолово (далее – Отдел).

Должностные лица, ответственные за исполнение муниципальной функции:  должностные лица Отдела, уполномоченные правовым актом администрации МО Сертолово на осуществление определенных действий                  с целью исполнения муниципальной функции (муниципальные инспекторы). 

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

1)  Конституция Российской Федерации;
2)  Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 №188-ФЗ;
3) Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30.12.2001 №195-ФЗ;
4) Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
5) Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
6) Постановление Правительства Российской Федерации от 21.01.2006 № 25 «Об утверждении Правил пользования жилыми помещениями»;
7) Постановление Правительства Российской Федерации от 14.05.2013                     № 410 «О мерах по обеспечению безопасности при использовании                             и содержании внутридомового и внутриквартирного газового оборудования»;
8) Областной закон Ленинградской области от 02.07.2013 года № 49–оз                              «О муниципальном жилищном контроле на территории Ленинградской области и взаимодействии органов муниципального жилищного контроля                    с органом государственного жилищного надзора Ленинградской области»;

9) Приказ Государственной жилищной инспекции Ленинградской области от 31.10.2013 г. № 18 «Об утверждении Административного регламента взаимодействия органа государственного жилищного надзора Ленинградской области с органами муниципального жилищного контроля при осуществлении государственного жилищного надзора, муниципального жилищного контроля»;

10) Устав МО Сертолово (зарегистрирован в Министерстве юстиции РФ по Ленинградской области 28.12.2005 года);

11) решение совета депутатов МО Сертолово от 27 июня 2011 года                  № 33 «Об утверждении положения об администрации муниципального образования Сертолово Всеволожского муниципального района Ленинградской области»;

          12) Постановление администрации МО Сертолово от   22.04.2013 года № 141 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций                       и предоставления муниципальных услуг администрацией муниципального образования  Сертолово Всеволожского муниципального района Ленинградской области;

13) Постановление  администрации  МО  Сертолово  от  17 марта 2020  года № 220 «Об утверждении Положения о муниципальном жилищном контроле на территории муниципального образования Сертолово Всеволожского муниципального района Ленинградской области»;

  14) Постановление  администрации  МО  Сертолово  от 12.04.2013 года                    № 127 «Об утверждении положения об отделе жилищно-коммунального хозяйства администрации МО Сертолово».
При организации и осуществлении муниципальной функции Отдел взаимодействует с уполномоченным органом исполнительной власти Ленинградской области, осуществляющим региональный государственный жилищный надзор и контроль – комитет государственного жилищного надзора и контроля Ленинградской области, в порядке, установленном законом Ленинградской  области от 02.07.2013 года № 49–оз                                    «О муниципальном жилищном контроле на территории Ленинградской области и взаимодействии органов муниципального жилищного контроля                      с органом государственного жилищного надзора Ленинградской области». 
В целях, связанных с исполнением муниципальной функции, используются документы и (или) информация, получаемые посредством межведомственного запроса с использованием межведомственного информационного взаимодействия с органами государственной власти, органами местного самоуправления либо подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления организациями, в распоряжении которых находятся эти документы и (или) информация (далее – межведомственное информационное взаимодействие).
1.4. Описание результатов исполнения муниципальной функции.
1.4.1. Конечным результатом исполнения муниципальной функции является устранение нанимателем муниципального жилого помещения выявленных при проведении проверки нарушений обязательных требований, установленных в отношении муниципального жилищного фонда федеральными законами и законами Ленинградской области в области жилищных отношений, а также муниципальными правовыми актами.
1.4.2. В случае отсутствия нарушений обязательных требований в результате проведения проверки должностные лица Отдела составляют акт проверки согласно Приложению № 3 к настоящему Административному регламенту, в двух экземплярах, один из которых вручается или направляется гражданину.

1.4.3. В случае выявления нарушений обязательных требований в результате проведения проверки должностные лица Отдела:

- составляют акт проверки в двух экземплярах, один из которых вручается или направляется гражданину;

- выдают или направляют предписание о прекращении выявленных нарушений, либо об устранении выявленных нарушений, либо о проведении мероприятий по обеспечению соблюдения обязательных требований (далее – предписание).

- направляют в комитет государственного жилищного надзора и контроля Ленинградской области документы и материалы для рассмотрения в установленном порядке, привлечения граждан к административной ответственности в соответствии с компетенцией комитета государственного жилищного надзора и контроля Ленинградской области.

1.4.4. В случае выявления признаков преступления должностные лица Отдела готовят письмо за подписью руководителя органа муниципального жилищного контроля в уполномоченные органы и органы прокуратуры для решения вопроса о возбуждении уголовного дела.

1.4.5. В случае выявления нарушений, не относящихся к компетенции органа муниципального жилищного контроля, направляется официальное письмо в органы государственного контроля (надзора) в пределах их компетенции и полномочий с сообщением о выявленных нарушениях.
1.5. Предметом муниципальной функции является соблюдение гражданами требований, установленных в отношении муниципального жилищного фонда федеральными законами и законами Ленинградской области в области жилищных отношений, а также муниципальными правовыми актами, в том числе требований к:

- использованию жилого помещения в соответствие с его назначением;

 - сохранности жилого помещения муниципального жилищного фонда;
 - обеспечению надлежащего состояния жилого помещения муниципального жилищного фонда, санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, в том числе муниципальной доли общей собственности;
 - обеспечению безопасного использования и содержания внутридомового                                                          и внутриквартирного газового оборудования путем заключения договора                             со специализированной организацией на содержание и текущее обслуживание внутридомового и внутриквартирного газового оборудования;

- содержанию в чистоте и порядке жилого помещения муниципального жилищного фонда;
- осуществлению текущего ремонта занимаемого жилого помещения;

- обеспечению энергетической эффективности жилых помещений муниципального жилищного фонда, эксплуатации приборов учета.
1.6. Лицами, в отношении которых исполняется муниципальной функция, являются граждане, занимающие жилые помещения муниципального жилищного фонда на территории МО Сертолово (далее – муниципальные жилые помещения), на которых возложены обязанности по исполнению обязательных требований (далее – граждане).
1.7. Права и обязанности должностных лиц Отдела.

1.7.1. Должностные лица Отдела при исполнении муниципальной функции имеют право:

- запрашивать и получать на основании мотивированных письменных запросов информацию и документы, необходимые для проверки;

- беспрепятственно по предъявлении служебного удостоверения и копии Приказа руководителя Отдела о назначении проверки (далее – Приказ                          о проведении проверки) посещать территорию и расположенные на ней многоквартирные дома, в которых находятся муниципальные жилые помещения, проводить исследования, испытания, расследования, экспертизы и другие мероприятия по контролю;

- получать устные или письменные пояснения от граждан;

- производить фото- и видеозапись;

- привлекать в установленном порядке для проработки вопросов, отнесенных к предмету проводимой проверки, научные и иные организации, ученых и специалистов;
- составлять по результатам проверок акты проверок и представлять их для ознакомления гражданам;
- выдавать предписания о прекращении нарушений обязательных требований, об устранении выявленных нарушений, о проведении мероприятий по обеспечению соблюдения обязательных требований;

- направлять в комитет государственного жилищного надзора и контроля Ленинградской области материалы, связанные с нарушениями обязательных требований, для составления протоколов об административных правонарушениях и рассмотрения дел об административных правонарушениях, принимать меры по предотвращению таких нарушений;

- направлять в уполномоченные органы материалы, связанные с нарушениями обязательных требований, для решения вопросов о возбуждении уголовных дел по признакам преступлений.

1.7.2. Должностные лица Отдела при исполнении муниципальной функции обязаны:
- своевременно и в полной мере исполнять предоставленные в соответствии с законодательством полномочия по предупреждению, выявлению и пресечению нарушений обязательных требований;

- соблюдать законодательство Российской Федерации и Ленинградской области, права и законные интересы граждан;
- проверять соблюдение обязательных требований, если такие требования относятся к полномочиям Отдела; 
- проводить проверку в строгом соответствии с ее назначением на основании распоряжения о проверке, а также с использованием фото- и видеозаписи в целях фиксации отсутствия или наличия нарушений обязательных требований;

- проводить проверку только во время исполнения служебных обязанностей;

- выездную проверку проводить только при предъявлении служебных удостоверений, заверенной копии Приказа Отдела о проверке;

- не препятствовать гражданам присутствовать при проведении проверки и давать разъяснения по вопросам, относящимся к предмету проверки;

- представлять гражданам информацию и документы, относящиеся к предмету проверки;

- знакомить граждан с результатами проверки;

- доказывать обоснованность своих действий при их обжаловании гражданами в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- соблюдать сроки проведения проверок, установленные настоящим Административным регламентом;

- не требовать от граждан документы и иные сведения, представление которых не предусмотрено законодательством Российской Федерации;

- рассматривать представленные гражданами пояснения и документы, подтверждающие достоверность ранее представленных документов;
- перед началом проведения выездной проверки по просьбе граждан ознакомить их с положениями настоящего Административного регламента, в соответствии с которым проводится проверка;
- в случае выявления при проведении проверки нарушений обязательных требований выдать гражданам предписания с указанием сроков их устранения, установленных законодательством Российской Федерации, и (или) о проведении мероприятий по предотвращению причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, объектам культурного наследия (памятникам истории и культуры) народов Российской Федерации, безопасности государства, а также возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, а также других мероприятий, предусмотренных законодательством Российской Федерации; 

- в случае выявления при проведении проверки нарушений обязательных требований принять меры по контролю за исполнением предписаний, проведением мероприятий по предотвращению возможного причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, объектам культурного наследия (памятникам истории и культуры) народов Российской Федерации, безопасности государства, а также возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, и меры по привлечению лиц, допустивших выявленные нарушения, к ответственности;

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

- по требованию граждан представлять информацию об Отделе;

- уведомлять граждан о проведении внеплановой выездной проверки не менее чем за 24 часа до начала ее проведения любым доступным способом;

- вручать гражданам заверенную печатью копию Приказа Отдела                      о проведении проверки одновременно с предъявлением служебного удостоверения.
1.8. Права и обязанности граждан.
1.8.1. Граждане имеют право:
- непосредственно присутствовать при проведении проверки, давать объяснения по вопросам, относящимся к предмету исполнения муниципальной функции;

- получать от проводящих проверку должностных лиц Отдела документы и (или) информацию, относящиеся к предмету проверки;

- знакомиться с результатами проверки и указывать в акте проверки, предписании о своем ознакомлении с результатами проверки, согласии или несогласии с ними, а также с действиями должностных лиц Отдела; 

- обжаловать действия (бездействие) должностных лиц Отдела, повлекшие за собой нарушение прав граждан при проведении проверки, в административном и (или) судебном порядке.
1.8.2. Граждане обязаны:
- обеспечить доступ должностным лицам Отдела в муниципальные жилые помещения для проведения проверки;

- при проведении проверки представлять должностным лицам Отдела доступ к запрашиваемым документам и (или) информации; 

- присутствовать при проведении проверки, а также при составлении акта проверки, предписаний;

- не препятствовать проведению проверки. 

2. Требования к порядку исполнения муниципальной функции

2.1. Порядок информирования об исполнении муниципальной функции.

1) Должностные лица Отдела, располагаются по адресу: Ленинградская область, Всеволожский район, г. Сертолово, ул. Молодцова, д. 7/2, адрес сайта в сети Интернет http://mosertolovo.ru, режим работы: понедельник - четверг с 09-00 до 18-00, пятница с 09-00 до 17-00, с 13-00 до 14-00 обеденный перерыв.

2) Должностные лица осуществляют информирование граждан, занимающих жилые помещения муниципального жилищного фонда на территории   МО Сертолово, по общим вопросам осуществления муниципального жилищного контроля, в том числе о своем месте нахождения и графике работы, нормативно-правовых актах, регламентирующих осуществление муниципального жилищного контроля, порядке осуществления муниципального жилищного контроля, ходе осуществления муниципального жилищного контроля.

3) Информация по указанным вопросам предоставляется                                       с использованием средств телефонной связи, в письменной форме, а также размещается на официальном сайте администрации. При личном обращении физических лиц, информация по осуществлению муниципального жилищного контроля предоставляется путем устного информирования.

4) Способы получения информации по вопросам исполнения функции муниципального жилищного контроля, а также о ходе ее исполнения:

личное обращение в Отдел, в том числе с использованием средств телефонной связи;

письменное обращение в Отдел;

посредством электронной почты в Отдел;

посредством официального сайта администрации в сети «Интернет»;

публикации в средствах массовой информации, в том числе использованием информационно-телекоммуникационной системы «Интернет»;

с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (gosuslugi.ru), 

на информационных стендах в помещении, где осуществляется исполнение функции контроля.

5) Информирование заинтересованных лиц в письменной форме                          о порядке исполнения функции муниципального жилищного контроля осуществляется при обращении заинтересованных лиц. При письменном обращении ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса.

При консультировании по письменным обращениям заинтересованному лицу дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя, ответ подписывается руководителем уполномоченного органа.

6) На информационном стенде и в сети «Интернет» размещается информация о местонахождении и графике работы органа муниципального жилищного контроля, на который возложено исполнение данной функции контроля, а также следующая информация:

текст административного регламента;

блок-схема и краткое описание порядка исполнения муниципальной функции;

перечень обязательных требований, предъявляемых к гражданам, занимающим жилые помещения муниципального жилищного фонда на территории  МО Сертолово в ходе муниципального контроля;

утвержденный руководителем Отдела ежегодный план проведения плановых проверок.

7) Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.
2.2. Сроки исполнения муниципальной функции
2.2.1. Срок проведения плановых и внеплановых проверок не должен превышать десяти рабочих дней. 

2.2.2. Срок направления материалов проверки в комитет государственного жилищного надзора и контроля Ленинградской области при выявлении признаков административного правонарушения не должен превышать два рабочих дня с момента выявления административного правонарушения.
2.2.3. Проведение проверки может быть приостановлено руководителем Отдела, но не более чем на десять рабочих дней. Повторное приостановление проведения проверки не допускается.

2.2.4. Продление исполнения муниципальной функции не предусмотрено.
2.2.5. Плановые проверки в отношении одного и того же гражданина проводятся не чаще чем один раз в три года.
2.2.6. Срок подготовки акта проверки не должен превышать два рабочих дня.
2.2.7. Срок подготовки и выдачи предписания не должен превышать два рабочих дня.
2.3. Перечень оснований для приостановления исполнения муниципальной функции и(или) прекращения исполнения муниципальной функции  в соответствии с действующим законодательством.

2.3.1. Основания для приостановления исполнения муниципальной функции:

в случае необходимости для получения документов и (или) информации в рамках межведомственного информационного взаимодействия проведение проверки может быть приостановлено руководителем органа МЖК на срок, необходимый для осуществления межведомственного информационного взаимодействия, но не более чем на десять рабочих дней. Повторное приостановление проведения проверки не допускается. не предусмотрены.

2.3.2. Основания для прекращения исполнения муниципальной функции в соответствии с действующим законодательством: 
Основания для прекращения исполнения муниципальной функции не предусмотрены.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнении, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме.
3.1. Исполнение муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры: 

1) составление ежегодного плана проведения плановых проверок;
3) проведение плановой проверки;
4) проведение внеплановой проверки;
5) проведение выездной проверки;
6) оформление результатов проверки;
Блок-схема исполнения муниципальной функции приведена                                 в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

3.1.1. Административная процедура «Составление ежегодного плана проведения плановых проверок». 
3.1.1.1. Ежегодный план проведения плановых проверок  в отношении юридических лиц, индивидуальных предпринимателей составляется в срок до 1 августа года, предшествующего году проведения плановых проверок.

Руководитель Отдела назначает должностное лицо, ответственное                   за составление плана проверок. Должностное лицо, ответственное                              за составление плана проверок, составляет:

1) проект ежегодного плана проведения плановых проверок, включая в него субъекты контроля, в отношении которых истек трехлетний срок со дня:

а)   государственной регистрации субъекта контроля;

б) окончания проведения последней плановой проверки субъекта контроля;

в) начала осуществления субъектом контроля предпринимательской деятельности в соответствии с уведомлением о начале осуществления отдельных видов предпринимательской деятельности в случае выполнения работ или предоставления услуг, требующих представления указанного уведомления.

2)    сопроводительное письмо в Прокуратуру Ленинградской области;

3) направляет на согласование руководителю Отдела в электронном виде проект ежегодного плана проведения плановых проверок и сопроводительного письма в прокуратуру Ленинградской области для подписания.

В ежегодном плане проведения плановых проверок юридических лиц (их филиалов, представительств, обособленных структурных подразделений) и индивидуальных предпринимателей указываются следующие сведения:

1) наименования юридических лиц (их филиалов, представительств, обособленных структурных подразделений), фамилии, имена, отчества индивидуальных предпринимателей, физических лиц, деятельность которых подлежит плановым проверкам, места нахождения юридических лиц (их филиалов, представительств, обособленных структурных подразделений) или места фактического осуществления деятельности индивидуальными предпринимателями;

2) цель и основание проведения каждой плановой проверки;

3) дата начала и сроки проведения каждой плановой проверки;

4) наименование Отдела, осуществляющего конкретную плановую проверку.

Руководитель Отдела проверяет обоснованность включения субъектов контроля в проект ежегодного плана проведения плановых проверок, и направляет проект плана и проект сопроводительного письма в Прокуратуру Ленинградской области на подпись главе администрации.

В случае если проект ежегодного плана проведения плановых проверок не соответствует законодательству, руководитель Отдела возвращает его должностному лицу, ответственному за составление плана проверок, для приведения проекта в соответствие с требованиями законодательства                      с указанием причины возврата. После приведения ежегодного плана проведения плановых проверок в соответствие с требованиями законодательства, в срок до 1 сентября года, предшествующего году проведения плановых проверок, администрация направляет проект ежегодного плана проведения плановых проверок в Прокуратуру Ленинградской области.

По результатам рассмотрения проекта ежегодного плана проведения плановых проверок в Прокуратуре Ленинградской области должностное лицо, ответственное за составление плана проверок:

1) рассматривает предложения органов Прокуратуры Ленинградской области и вносит изменения в проект ежегодного плана проведения плановых проверок;

2) готовит проект постановления администрации об утверждении ежегодного плана проведения плановых проверок;

3) направляет указанный проект постановления администрации                          в электронном виде на согласование руководителю Отдела, главе администрации для утверждения.

Глава администрации подписывает постановление об утверждении ежегодного плана проведения плановых проверок (далее - постановление).

Должностное лицо, ответственное за составление плана проверок, направляет постановление в Прокуратуру Ленинградской области не позднее 1 ноября года, предшествующего году проведения плановых проверок.

При получении информации о согласовании ежегодного плана проведения плановых проверок из Прокуратуры Ленинградской области должностное лицо, ответственное за составление плана проверок, в течение трех рабочих дней организует размещение ежегодного плана проведения плановых проверок на официальном сайте администрации в сети «Интернет».
3.1.1.2. Подготовка и утверждение ежегодного плана проведения плановых проверок в отношении граждан – нанимателей жилых помещений муниципального жилищного фонда МО Сертолово не требует согласования                        с органами Прокуратуры Ленинградской области. 
Руководитель Отдела назначает должностное лицо, ответственное                   за составление плана проверок в отношении граждан – нанимателей жилых помещений муниципального жилищного фонда МО Сертолово. Должностное лицо, ответственное за составление плана проверок:

1) формирует по форме, согласно приложению №2 к настоящему Административному регламенту, Проект  ежегодного плана проведения плановых проверок граждан – нанимателей жилых помещений муниципального жилищного фонда МО Сертолово, в срок до 30 ноября года, предшествующего году проведения плановых проверок и направляет его на согласование руководителю Отдела.
2) по итогам согласования готовит и направляет на подпись проект Приказа руководителя Отдела об утверждении ежегодного плана проведения плановых проверок граждан – нанимателей жилых помещений муниципального жилищного фонда МО Сертолово.
Основаниями для включения плановой проверки в ежегодный план проведения ежегодного плана проведения плановых проверок граждан – нанимателей жилых помещений муниципального жилищного фонда                             МО Сертолово являются:
1) Сведения о жилом помещении, подтверждающие его нахождение на реестровом учете в казне МО Сертолово.

2) Угроза сохранности жилого помещения муниципального жилищного фонда.
3) Ненадлежащее состояние жилого помещения муниципального жилищного фонда, санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем.
4) Обеспечение безопасного использования и содержания внутридомового  и внутриквартирного газового оборудования путем заключения договора со специализированной организацией на содержание и текущее обслуживание внутридомового и внутриквартирного газового оборудования

5) Отсутствие информации о своевременном ремонте нанимателем муниципального жилого помещения.
7) Обеспечение энергетической эффективности жилых помещений муниципального жилищного фонда, эксплуатации приборов учета.
8) Невнесение платы за пользование жилым помещением муниципального жилищного фонда и платы за коммунальные услуги.
3.1.1.3. Результатом исполнения административной процедуры являются:

1) утвержденный главой администрации и согласованный с Прокуратурой Ленинградской области, размещенный на официальном сайте администрации в сети «Интернет» ежегодный план проведения плановых проверок администрации МО Сертолово;
2)  утвержденный Приказом руководителя Отдела ежегодный план проведения плановых проверок граждан – нанимателей жилых помещений муниципального жилищного фонда МО Сертолово.

3.1.2. Административная процедура «Проведение плановой проверки».
3.1.2.1. Основанием для начала административной процедуры «Проведение плановой проверки» является:

- утвержденный главой администрации и согласованный с Прокуратурой Ленинградской области, размещенный на официальном сайте администрации в сети «Интернет» ежегодный план проведения плановых проверок администрации;

-  утвержденный Приказом руководителя Отдела ежегодный план проведения плановых проверок граждан – нанимателей жилых помещений муниципального жилищного фонда МО Сертолово;

- Приказ Отдела о проведении проверки, подписанный руководителем Отдела.
3.1.2.2. Плановая проверка проводится на основании Приказа Отдела                  о проведении плановой проверки. Плановая проверка может проводиться только должностным лицом (должностными лицами), которые указаны                         в Приказе Отдела.

В Приказе Отдела о проведении плановой проверки указываются:
- наименование Отдела, а также вид муниципального контроля;

- фамилии, имена, отчества, должности должностного лица или должностных лиц, уполномоченных на проведение проверки, а также привлекаемых к проведению проверки экспертов, представителей экспертных организаций;
- фамилия, имя, отчество проверяемого лица, место его жительства;
- адрес проверяемого муниципального жилого помещения;
- цели, задачи, предмет проверки;
- правовые основания проведения проверки, в том числе подлежащие проверке обязательные требования и требования, установленные муниципальными правовыми актами;

- сроки проведения и перечень мероприятий, необходимых                               для достижения целей и задач проведения проверки;

- перечень административных регламентов проведения мероприятий                                 по контролю;
- перечень документов, представление которых проверяемым лицом необходимо для достижения целей и задач проведения проверки;
- даты начала и окончания проведения проверки.
3.1.2.3. Отдела уведомляет субъекта проверки о времени и месте проведения плановой проверки не позднее чем в течение 3 рабочих дней                  до начала её проведения посредством направления копии Приказа Отдела                 о проведении плановой проверки заказным почтовым отправлением                         с уведомлением о вручении с сопроводительным письмом и (или) любым иным доступным способом.
3.1.2.4. По требованию субъекта проверки должностные лица Отдела обязаны представить информацию об Отдела, а также должностных лицах, осуществляющих проверку. По просьбе субъекта проверки должностные лица Отдела обязаны ознакомить субъекта проверки с настоящим Административным регламентом и порядком проведения плановой проверки.
3.1.3. Административная процедура «Проведение внеплановой проверки»
3.1.3.1.Основанием для начала административной процедуры «Проведение внеплановой проверки» является:
1) истечение срока исполнения субъектом проверки ранее выданного предписания об устранении выявленного нарушения обязательных требований.
2) мотивированное представление должностного лица Отдела                             по результатам предварительной проверки поступивших обращений                          и заявлений граждан, в том числе индивидуальных предпринимателей, юридических лиц, информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления, средств массовой информации о фактах:

а) возникновения 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;

б) причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, объектам культурного наследия (памятникам истории и культуры) народов Российской Федерации, а также возникновение чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;
в) нарушения прав потребителей (в случае обращения граждан, права которых нарушены).

3) наличие ходатайства должностного лица Отдела о проведении внеплановой выездной проверки в целях установления факта досрочного исполнения предписания об устранении выявленных нарушений обязательных требований.
4) Приказ Отдела, изданный в соответствии с поручениями Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации и на основании требования прокурора о проведении внеплановой проверки в рамках контроля за исполнением законов по поступившим в органы прокуратуры материалам и обращениям, поручения органа государственного контроля (надзора).

5) мотивированное представление должностного лица Отдела по результатам анализа результатов мероприятий по контролю без взаимодействия с физическими лицами, рассмотрения или предварительной проверки поступивших в Администрацию обращений и заявлений граждан, индивидуальных предпринимателей, юридических лиц, информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления, из средств массовой информации о фактах нарушения действующего законодательства при использовании муниципального жилищного фонда.

3.1.3.2.Обращения и заявления, не позволяющие установить лицо, обратившееся в Отдела, а также обращения и заявления, не содержащие сведений о фактах, указанных в подпункте 2) пункта 3.5. настоящего Административного регламента, не могут служить основанием для проведения внеплановой проверки. 

В случае если изложенная в обращении или заявлении информация может являться основанием для проведения внеплановой проверки, должностное лицо Отдела, при наличии обоснованных сомнений в авторстве обращения или заявления обязан принять меры к установлению обратившегося лица.

Обращения и заявления, направленные заявителем в форме электронных документов, могут служить основанием для проведения внеплановой проверки только при условии, что они были направлены заявителем с использованием средств информационно-коммуникационных технологий, предусматривающих обязательную авторизацию заявителя в единой системе идентификации и аутентификации.

3.1.3.3. При рассмотрении обращений и заявлений, информации о фактах, являющихся основанием для проведения внеплановой проверки, должны учитываться результаты рассмотрения ранее поступивших подобных обращений и заявлений, информации, а также результаты ранее проведенных мероприятий по контролю в отношении соответствующих подконтрольных субъектов.

3.1.3.4. При отсутствии достоверной информации о лице, допустившем нарушение обязательных требований, достаточных данных о нарушении обязательных требований либо о фактах, являющихся основанием для проведения внеплановой проверки, должностным лицом Отдела проводится предварительная проверка поступившей информации.

В ходе проведения предварительной проверки принимаются меры по запросу дополнительных сведений и материалов (в том числе в устном порядке) у лиц, направивших заявления и обращения, представивших информацию, проводится рассмотрение документов субъекта контроля, имеющихся в приказе Отдела, при необходимости проводятся мероприятия по контролю, осуществляемые без взаимодействия с субъектом контроля и без возложения на указанное лицо обязанности по представлению информации и исполнению требований Отдела. В рамках предварительной проверки у субъекта контроля запрашиваются пояснения в отношении полученной информации, но представление таких пояснений и иных документов не является обязательным.

При выявлении по результатам предварительной проверки лиц, допустивших нарушение обязательных требований, получении достаточных данных о нарушении обязательных требований либо о фактах, являющихся основанием для проведения внеплановой проверки, должностное лицо Отдела подготавливает мотивированное представление о назначении внеплановой проверки. По результатам предварительной проверки меры по привлечению субъекта контроля к ответственности не принимаются.

Предварительная проверка, внеплановая проверка прекращаются, если после начала соответствующей проверки выявлена анонимность обращения или заявления, явившихся поводом для ее организации, либо установлены заведомо недостоверные сведения, содержащиеся в обращении или заявлении.

3.1.3.5. Внеплановая проверка граждан в рамках муниципального жилищного контроля проводится без согласования с комитетом государственного жилищного надзора и контроля Ленинградской области и Всеволожской городской прокуратурой Ленинградской области.

3.1.3.6. Предметом внеплановой проверки является соблюдение гражданами обязательных требований, установленных в отношении муниципального жилищного фонда федеральными законами и законами Ленинградской  области в области жилищных отношений, а также муниципальными правовыми актами, выполнение предписаний органа муниципального жилищного контроля, проведение мероприятий по предотвращению причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, по обеспечению безопасности государства, по предупреждению возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, по ликвидации последствий причинения такого вреда.
3.1.3.7. Отдел по согласованию может проводить совместные проверки с органами государственного жилищного контроля (надзора).
Отдел вправе обращаться в органы прокуратуры, правоохранительные и иные контролирующие (надзорные) органы с предложением о проведении совместной проверки с указанием обоснования такой необходимости. Представители вышеуказанных органов включаются в состав лиц, уполномоченных на проведение проверки, на основании официальных писем с указанием должностей сотрудников, рекомендуемых для участия в проверке.
В рамках проведения внеплановой проверки должностное лицо Отдела может привлекать заявителя с его согласия к участию в проведении внеплановой проверки. 
3.1.3.8. Отдел уведомляет гражданина о времени и месте проведения внеплановой проверки не позднее чем за один рабочий день до начала ее проведения посредством направления копии распоряжения органа МЖК о проведении внеплановой проверки заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении с сопроводительным письмом и (или) любым иным доступным способом.
Внеплановая проверка по основанию, указанному в подпункте 1) пункта 3.1.3.1. настоящего Административного регламента, проводится в течение 20 рабочих дней после истечения срока устранения нарушений, указанного в предписании об устранении выявленных нарушений.
В ходе проведения проверки, основанием проведения которой является поступившее в комитет государственного жилищного надзора и контроля Ленинградской области обращение гражданина, юридического лица, индивидуального предпринимателя, органа власти по фактам нарушения обязательных требований осуществляется проверка соблюдения только тех фактов обязательных требований, которые указаны в обращении.

Внеплановая проверка проводится в форме выездной проверки, в порядке, определяемом пунктом 3.1.4. настоящего Административного регламента. 
3.1.4. Административная процедура «Проведение выездной проверки»
3.1.4.1. Проведение выездной проверки осуществляется по основаниям для проведения плановых и внеплановых проверок.
3.1.4.2. Предметом выездной проверки являются содержащиеся в документах субъекта проверки сведения, а в случае осуществления проверки в отношении нанимателя - состояние используемого гражданином муниципального жилого помещения и принимаемые гражданином меры по исполнению обязательных требований.
Проверка проводится в целях оценки соответствия действий (бездействия) проверяемого лица обязательным требованиям, установленным в отношении жилищного фонда федеральными законами, законами Ленинградской области в области жилищных отношений, а также муниципальными правовыми актами.
Выездная проверка (как плановая, так и внеплановая) проводится по адресу проверяемого субъекта, занимаемого гражданином муниципального жилого помещения.
К проведению выездной проверки могут привлекаться эксперты, представители экспертных организаций, не состоящие в гражданско-правовых и трудовых отношениях с Администрацией и проверяемыми субъектами.
3.1.4.3. При воспрепятствовании доступу должностных лиц Отдела, проводящих выездную проверку, на территорию или в помещение проверяемого лица должностное лицо Отдела предупреждает лиц, препятствующих проведению проверки, о совершении ими административного правонарушения, которое влечет за собой административную ответственность, предусмотренную статьей 19.4.1. Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях (далее - КоАП РФ).
Должностными лицами Отдела по факту воспрепятствования доступу на территорию или в помещение проверяемого лица составляется акт о невозможности проведения проверки. Акт подписывается должностными лицами органа муниципального контроля, свидетелями, присутствовавшими при проверке и проверяемым лицом или его уполномоченным представителем. В случае отказа проверяемого лица или его уполномоченного представителя подписать указанный акт, в нем делается соответствующая запись.
Администрация вправе обратиться в суд с иском к субъекту проверки          об обязании обеспечить доступ в помещение для проведения проверки.

3.1.4.4. Выездная проверка начинается с предъявления служебного удостоверения должностными лицами Отдела, обязательного ознакомления субъекта проверки, либо его уполномоченного представителя        с приказом о проверке и с полномочиями проводящих выездную проверку должностных лиц Отдела, а также с целями, задачами, основаниями проведения выездной проверки, составом экспертов, представителей экспертных организаций, привлекаемых к выездной проверке, со сроками и с условиями                                  ее проведения.
3.1.4.5. При выявлении в ходе выездной проверки фактов нарушений обязательных требований они фиксируются, в том числе с использованием фото- видеооборудования, о чем устно сообщается физическому лицу или его уполномоченному представителю. Впоследствии факты нарушений обязательных требований отражаются в акте проверки.
Субъект проверки обязан предоставить должностным лицам Отдела, проводящим выездную проверку, возможность ознакомиться с документами, связанными с целями, задачами и предметом выездной проверки, а также обеспечить доступ проводящим выездную проверку должностным лицам и участвующим в выездной проверке экспертам, представителям экспертных организаций в помещение.
Отдел не вправе требовать от проверяемого лица нотариального удостоверения представляемых копий документов, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации, требовать сведения и документы, не относящиеся к предмету проверки, а также сведения и документы, которые могут быть получены этим органом от иных органов государственного контроля (надзора), органов муниципального контроля, либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций.
3.1.4.6. В случае если проведение выездной проверки оказалось невозможным в связи с отсутствием субъекта проверки либо в связи                         с действиями (бездействием) субъекта проверки, повлекшими невозможность проведения проверки, должностное лицо Отдела составляет акт                                о невозможности проведения проверки с указанием причин невозможности ее проведения.

В этом случае Отдел в течение трех месяцев со дня составления акта о невозможности проведения проверки принимает решение о проведении в отношении субъекта проверки повторной внеплановой выездной проверки.
3.1.4.7. Права и обязанности должностных лиц Отдела при проведении выездной проверки устанавливаются пунктом 1.7. настоящего Административного регламента.

3.1.5. Административная процедура «Оформление результатов проверки».
3.1.5.1. Основанием для начала административной процедуры является завершение проверки.

3.1.5.1. По результатам выездной проверки уполномоченными должностными лицами Отдела составляется акт проверки по форме, приведенной в Приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.

3.1.5.2. В акте проверки указываются:

- дата, время и место составления акта проверки;

- наименование органа муниципального жилищного контроля;

- дата и номер распоряжения о проведении проверки;

- фамилии, имена, отчества и должности должностного лица или должностных лиц, проводивших проверку;

- фамилия, имя и отчество физического лица, а также фамилия, имя, и отчество уполномоченного представителя физического лица, присутствовавшего при проведении проверки;

- дата, время, продолжительность и место проведения проверки;

- 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;

- сведения об ознакомлении или отказе в ознакомлении с актом проверки физического лица, его уполномоченного представителя, присутствовавшего при проведении проверки, о наличии их подписей или об отказе от совершения подписи;

- подписи должностного лица или должностных лиц, проводивших проверку.

К акту проверки прилагаются протоколы или заключения проведенных исследований, испытаний и экспертиз, объяснения физического лица, на которого возлагается ответственность за нарушение обязательных требований, и иные связанные с результатами проверки документы или их копии.

Акт проверки оформляется непосредственно после ее завершения в двух экземплярах, один из которых с копиями приложений вручается субъекту проверки под расписку об ознакомлении либо с пометкой об отказе в ознакомлении с актом проверки. 

3.1.5.3. В случае отсутствия субъекта проверки акт проверки направляется заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении, которое приобщается к экземпляру акта проверки, хранящемуся в деле. 
3.1.5.4. В случае выявления при проведении проверки нарушений обязательных требований, за которые предусмотрена уголовная ответственность, муниципальный инспектор, проводивший проверку, направляет копию акта проверки в орган государственной власти,                                к компетенции которого отнесено возбуждение уголовного дела.
3.1.5.5. По результатам выездной проверки уполномоченными должностными лицами Отдела, в случае выявления нарушений обязательных требований:

- составляется акт проверки с учетом требований, установленных пунктом 3.1.5.2. настоящего Административного регламента;

- выдается предписание по форме, приведенной в Приложении № 4                       к настоящему Административному регламенту;

- материалы проверки направляются в комитет государственного жилищного надзора и контроля Ленинградской области для принятия решения о составлении протокола об административном правонарушении                  в соответствии с КоАП РФ.
3.1.5.6. В предписании указываются:

- наименование органа муниципального жилищного контроля, составившего предписание;

- место составления предписания;

- дата составления предписания;

- фамилия, имя и отчество физического лица или уполномоченного представителя физического лица, присутствовавшего при проведении проверки;

- ссылка на акт проверки, по результатам рассмотрения которого принято решение о вынесении предписания о прекращении нарушений;

- содержание нарушений;

- ссылки на нормативные правовые акты Российской Федерации, законы Ленинградской области в области жилищных отношений и (или) муниципальные правовые акты, требования которых были нарушены;

- мероприятия по обеспечению соблюдения обязательных требований, которые необходимо провести;
- сроки устранения нарушений;

- способы извещения и подтверждения устранения нарушений;
- сведения об ознакомлении или отказе в ознакомлении с предписанием субъекта проверки либо его уполномоченного представителя, присутствовавшего при проведении проверки, о наличии их подписей или об отказе от совершения подписи;
- фамилия, имя, отчество, подпись муниципального жилищного инспектора, составившего предписание.

3.1.5.7. Срок исполнения предписания устанавливается исходя из обстоятельств выявленного нарушения и разумного срока для его устранения. Предписание подлежит исполнению в установленные в нем сроки. Невыполнение в установленный срок предписания влечет за собой административную ответственность, предусмотренную частью 1 статьи 19.5 КоАП РФ.
Предписание оформляется непосредственно после завершения проверки в двух экземплярах, один из которых вручается субъекту проверки либо его уполномоченному представителю под расписку об ознакомлении либо                      с пометкой об отказе в ознакомлении с предписанием. 

В случае отсутствия субъекта проверки или его отказа в получении, предписание направляется вместе с актом проверки заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении, которое приобщается                                 к экземпляру акта проверки, хранящемуся в деле. 
3.1.5.8. В случае невозможности устранения нарушения                                       в установленный срок субъект проверки, которому выдано предписание, заблаговременно (не позднее трех рабочих дней до истечения срока исполнения предписания) направляет в Отдел ходатайство с просьбой                      о продлении срока исполнения ранее выданного предписания. К ходатайству прилагаются документы, подтверждающие принятие в установленный срок мер, необходимых для надлежащего исполнения предписания, выданного                       по результатам проверки.

Ходатайство рассматривается должностным лицом Отдела, проводившим проверку, в течение 1 рабочего дня после его поступления.

По итогам рассмотрения ходатайства должностное лицо Отдела готовит проект приказа Отдела о продлении срока исполнения ранее выданного предписания или проект письма, содержащего мотивированный отказ                        в продлении срока исполнения ранее выданного предписания, и направляет на подпись Руководителю Отдела.

3.1.5.9. Должностными лицами Отдела осуществляется контроль                        за исполнением ранее выданного предписания в виде проведения внеплановой выездной проверки. Новый Приказ о проведении внеплановой проверки при этом не издается.
3.1.5.10. При выявлении неисполнения предписания и отсутствии ходатайства, указанного в пункте 3.1.5.8. настоящего Административного регламента, Отдел направляет в комитет государственного жилищного надзора и контроля Ленинградской области копии следующих документов:

- обращение (заявление), поступившее в Отдел (в случае, если обращение (заявление) являлось основанием для проведения проверки);
-  Приказ о проведении проверки;
- документ, подтверждающий уведомление субъекта проверки                            о проведении проверки;
- акт проверки, а также сведения о направлении акта проверки субъекту проверки, в случае его направления почтовым отправлением;

- предписание, а также сведения о направлении предписания субъекту проверки в случае его направления почтовым отправлением.
- акт проверки выполнения ранее выданного предписания.
3.1.5.11. В случае выявления при проведении выездной проверки нарушений, не относящихся к компетенции Отдела, Отделом в течение семи рабочих дней направляется письмо в контрольно-надзорные органы по принадлежности с сообщением о выявленных нарушениях.

3.1.5.12. Результаты проверки, содержащие информацию, составляющую государственную, коммерческую, служебную, иную тайну, оформляются с соблюдением требований, предусмотренных законодательством Российской Федерации. Субъекты контроля в соответствии с ч. 8 ст. 16 Федерального закона от 26.12.2008 № 294-ФЗ                      «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля» вправе вести журнал учета проверок по типовой форме, установленной федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным Правительством Российской Федерации.

В журнале учета проверок должностными лицами Отдела осуществляется запись о проведенной проверке, содержащая сведения                        о наименовании органа местного самоуправления, датах начала и окончания 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.

Журнал учета проверок должен быть прошит, пронумерован                                 и удостоверен печатью подконтрольного субъекта.

При отсутствии журнала учета проверок в акте проверки делается соответствующая запись.

3.1.5.13. Субъект проверки в случае несогласия с фактами, выводами, предложениями, изложенными в акте проверки, либо с выданным предписанием в течение пятнадцати календарных дней с даты получения акта проверки и (или) предписания вправе представить в Отдел в письменной форме возражения в отношении акта проверки и (или) предписания в целом или его отдельных положений. При этом субъект проверки вправе приложить к возражениям документы, подтверждающие обоснованность возражений, или их заверенные копии, либо в согласованный срок передать их в Отдел.
3.1.5.14. В случае если основанием для проведения внеплановой проверки явилось поступившее в Отдел заявление (обращение), заявитель дополнительно информируется об итогах проведения проверки.
3.1.5.15. Регистрация и учет выездных проверок, проводимых Отделом, регистрируются и учитываются в реестре учета проверок. Реестр учета проверок ведется в электронной форме ответственным должностным лицом Отдела.
4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции.

4.1. Контроль за полнотой и качеством осуществления муниципального контроля включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащие жалобы на действия (бездействие) должностных лиц.

Контроль за осуществлением муниципального контроля осуществляется в форме текущего контроля, проведения плановых и внеплановых проверок полноты и эффективности осуществления муниципального контроля.

4.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами, положений настоящего Административного регламента и иных нормативных актов, осуществляется Главой администрации.

Периодичность плановых проверок осуществления муниципального дорожного контроля устанавливается главой Администрации.

Внеплановые проверки проводятся на основании обращений заинтересованных лиц о ненадлежащем исполнении должностными лицами муниципального контроля своих обязанностей.

По результатам проверки составляется акт проверки, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Должностные лица несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые и осуществляемые в ходе осуществления муниципального контроля, в соответствии с действующим законодательством.

4.3. Контроль со стороны граждан, их объединений и организаций за исполнением муниципальной функции осуществляется путем запроса соответствующей информации при условии, что она не является конфиденциальной.

По результатам проверки заявители уведомляются о решениях и мерах, принятых в отношении виновных в нарушении законодательства Российской Федерации должностных лиц.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, осуществляющего муниципальную функцию, должностных лиц органа, осуществляющих муниципальную функцию. 

5.1. Заинтересованные лица имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции, в досудебном (внесудебном) порядке путем обращения в администрацию МО Сертолово.

5.2. В досудебном (внесудебном) порядке заинтересованные лица могут обжаловать действия (бездействие), решения должностных лиц администрации, уполномоченных на осуществление муниципального контроля.

5.3. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие), решения должностных лиц администрации, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной функции.

5.4. Ответ на жалобу по существу поставленных в ней вопросов не дается в случаях:

- если в жалобе не указаны фамилия заявителя или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ. Если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

- если обжалуется судебное решение (в этом случае в течение семи дней со дня регистрации жалоба возвращается заявителю, направившему жалобу, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения);

- если текст жалобы не поддается прочтению (в этом случае в течение семи дней со дня регистрации жалоба возвращается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);

- если жалоба содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (в этом случае заявителю, направившему жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом);

- если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну (в этом случае заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации принимает решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же адрес или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.6. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является личное устное или письменное обращение заинтересованных лиц с жалобой. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в форме электронного документа. Жалоба может быть направлена по почте, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Письменная жалоба должна содержать либо наименование органа, в который направляется жалоба, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, предмет жалобы, личную подпись заявителя и дату. В подтверждение своих доводов заявитель вправе приложить к жалобе документы и материалы либо их копии.

Жалоба в форме электронного документа должна содержать фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к такой жалобе необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

5.7. Жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня ее регистрации в администрации. Если жалоба требует дополнительного изучения и проверки, а также в случае направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», глава администрации продлевает срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока ее рассмотрения заявителя, направившего жалобу.

Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.8. Глава администрации и его заместители проводят личный прием заявителей по утвержденному графику.

5.9. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалоб заинтересованных лиц и подготовка мотивированного ответа (в том числе в устной форме с согласия заявителя в ходе личного приема).

Ответ на жалобу подписывается главой администрации. Ответ на жалобу направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в жалобе, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в жалобе.
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БЛОК-СХЕМА

ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ ПО ОСУЩЕСТВЛЕНИЮ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ЖИЛИЩНОГО КОНТРОЛЯ НА ТЕРРИТОРИИ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ СЕРТОЛОВО ВСЕВОЛОЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

┌──────────┐  ┌─────────────┐  ┌───────────────┐  ┌──────────────────────┐

│План      ├─>│Распоряжение ├─>│Уведомление    ├─>│Плановая/внеплановая  │

│проведения│  │о проведении │  │о проведении   │  │выездная проверка     │

│плановой  │  │проверки     │  │проверки       │  │                      │

│проверки  │  └─────────────┘  │(в случаях,    │  └──────────────────────┘

└──────────┘   /\              │предусмотренных│             │
               │               │Регламентом)   │             │
┌──────────────┴┐              └───────────────┘             │
│Обращения,     │                                            \/
│заявления      │         ┌────────────────┐           ┌──────────────────┐

│в администрацию│         │Установление    │<──────────┤Акт по результатам│

└───────────────┘   ┌─────┤наличия события │    ┌──────┤проверки          │

                    \/    │административных│    │      └───────────┬──────┘

┌──────────────────────┐  │правонарушений, │    │                  \/

│Направление материалов│  │предусмотренных │    │      ┌──────────────────┐

│проверки в ГЖИ ЛО     │  │статьей 7.21    │    │      │Установление      │

│для рассмотрения дела │  │КоАП РФ         │    │      │отсутствия события│

│об административном   │  └────────────────┘    │      │административного │

│правонарушении        │                        │      │правонарушения    │

│(статья 29.7 КоАП РФ) │  ┌──────────────────┐  │      └───────────┬──────┘

│и вынесения           │  │Выдача предписания│<─┘                  \/

│постановления по делу │  │(пункт 3 части 5  │         ┌────────────────┐

│об административном   │  │статьи 20 ЖК РФ)  │         │Ответ заявителю │

│правонарушении        │  └────────────────┬─┘         │(в случаях,     │

│(статья 29.9,         │                   \/          │когда обращение,│

│статья 29.10 КоАП РФ) │  ┌───────────┐ ┌───────────┐  │заявление       │

└──────────────────────┘  │Проверка   │ │Контроль   │  │явилось         │

               /\         │исполнения │<┤исполнения │  │основанием      │

               │          │предписания│ │предписания│  │для проведения  │

               │          └─────┬─────┘ └───────────┘  │проверки)       │

               │                │                      └────────────────┘

               │                \/                                 

               │          ┌───────────────────┐ ┌─────────┐        

               │          │Акт по результатам ├>│Выполнено│  

               │          │проверки исполнения│ └─────────┘     

               │          │предписания        ├>┌────────────┐ 

               │          └───────────────────┘ │Не выполнено│ 

               └────────────────────────────────┴────────────┘ 
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ПЛАН

проведения плановых проверок граждан – нанимателей жилых помещений муниципального жилищного фонда

на территории МО Сертолово в ______ году

	
	УТВЕРЖДЕН

___________________________
(фамилия, инициалы и подпись руководителя органа муниципального жилищного контроля)

	
	Приказом от _____ № ___


	№ пп
	ФИО
	адрес жилого помещения
	вид жилого помещения
	основание проведения
	дата начала
	продолжительность
	форма

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	


……………

	n
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Администрация МО Сертолово Всеволожского муниципального района Ленинградской области

                                (наименование органа муниципального контроля)

   ________________________                               "__" _______________ 20__ г.

          (место составления акта)                                             (дата составления акта)

                                               ____________________________

                                                                                           (время составления акта)

АКТ ПРОВЕРКИ

органом контроля юридического лица, индивидуального предпринимателя, физического лица

№ __________________

    По адресу/адресам: _______________________________________________

                                                               (место проведения проверки)

    На основании: ___________________________________________________

__________________________________________________________________

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

(плановая/внеплановая,

документарная/выездная)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(наименование юридического лица, фамилия, имя, отчество

(последнее - при наличии) индивидуального предпринимателя)

    Дата и время проведения проверки:

    "__" _____________ 20__ г. с ____ час. ____ мин. до ____ час. ____ мин.

Продолжительность _____________

    "__" _____________ 20__ г. с ____ час. ____ мин. до ____ час. ____ мин.

Продолжительность _____________

(заполняется в случае проведения проверок филиалов, представительств,

обособленных структурных подразделений юридического лица

или при осуществлении деятельности индивидуального

предпринимателя по нескольким адресам)

    Общая продолжительность проверки: ________________________________

                                                                              (рабочих дней/часов)

    Акт составлен: ___________________________________________________

__________________________________________________________________

(наименование органа контроля)

С  копией  постановления/приказа  о  проведении  проверки ознакомлен(ы):
(заполняется при проведении выездной проверки)

__________________________________________________________________

(фамилии, инициалы, подпись, дата, время)

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

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(заполняется в случае необходимости согласования проверки

с органами прокуратуры)

    Лицо(а), проводившее проверку: ___________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), должность

должностного лица (должностных лиц), проводившего(их) проверку;

в случае привлечения к участию в проверке экспертов,

экспертных организаций указываются фамилии, имена, отчества

(последнее - при наличии), должности экспертов и/или наименования

экспертных организаций с указанием реквизитов свидетельства

об аккредитации и наименование органа по аккредитации,

выдавшего свидетельство)

    При проведении проверки присутствовали: ___________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), должность

руководителя, иного должностного лица (должностных лиц)

или уполномоченного представителя юридического лица,

уполномоченного представителя индивидуального предпринимателя, физического лица

уполномоченного представителя саморегулируемой организации

(в случае проведения проверки члена саморегулируемой организации),

присутствовавших при проведении мероприятий по проверке)

    В ходе проведения проверки:

    выявлены    нарушения    обязательных    требований   или   требований, установленных   муниципальными  правовыми  актами  (с  указанием  положений (нормативных) правовых актов):

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(с указанием характера нарушений; лиц, допустивших нарушения)

    выявлены  несоответствия  сведений, содержащихся в уведомлении о начале осуществления    отдельных    видов    предпринимательской    деятельности, обязательным  требованиям  (с  указанием  положений  (нормативных) правовых актов): _____________________________________

__________________________________________________________________

________________________________________________________________

    выявлены   факты   невыполнения  предписаний  органов  государственного контроля (надзора), органов муниципального контроля (с указанием реквизитов выданных предписаний):

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

    нарушений не выявлено __________________________________________

__________________________________________________________________

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

    ______________________         ______________________________________

          (подпись проверяющего)                        (подпись уполномоченного представителя

                                                                юридического лица, индивидуального

                                                                  предпринимателя, его уполномоченного

                                                                  представителя)

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

    ______________________         ______________________________________

         (подпись проверяющего)                      (подпись уполномоченного представителя

                                                                          юридического лица, индивидуального

                                                                         предпринимателя, его уполномоченного

                                                                                               представителя)

    Прилагаемые к акту документы: ____________________________________

__________________________________________________________________

    Подписи лиц, проводивших проверку: _______________________________

                                              _______________________________

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

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), 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 № 4
к административному регламенту

АДМИНИСТРАЦИЯ

МО Сертолово Всеволожского муниципального района

Ленинградской области

(адрес исполнения муниципальной функции, телефоны)

ПРЕДПИСАНИЕ

Об устранении выявленных нарушений № ______

    "__" ___________ 20__ г.                                                   ____________________
    На   основании   Акта   проверки   юридического  лица,  индивидуального предпринимателя: № ____ от "___" _________ 20___ г.

    Я, ______________________________________________________________

__________________________________________________________________

                                    (фамилия, имя, отчество, должность должностного лица) 

 ПРЕДПИСЫВАЮ: _________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

                 (наименование юридического лица, фамилия, имя и (в случае, если имеется)

                            отчество индивидуального предпринимателя, физического лица)

	№ п/п
	Содержание предписания
	Срок исполнения
	Основания для вынесения предписания

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Юридическое лицо,  индивидуальный предприниматель, физическое лицо, обязаны проинформировать   об   исполнении   соответствующих   пунктов   настоящего предписания  должностное  лицо администрации, которое выдало предписание, в течение 7 дней со дня окончания срока их исполнения.

    Подпись лица, выдавшего предписание: ______________________________

                                                                                                     (подпись)

    Предписание получено: ___________________________________________

                                                        (фамилия, имя, отчество (в случае, если имеется),

                                                           должность руководителя, иного должностного

                                                              лица или уполномоченного представителя

                                                                  юридического лица, индивидуального

                                                                 предпринимателя, его уполномоченного
                                                                                        представителя)
"__"___________20__г.                                                                                   ____________________________                            

                                                                                                             (подпись)
