ПРОЕКТ

Административный регламент 

по исполнению муниципальной функции «Проведение проверок при осуществлении муниципального жилищного контроля»
1. Общие положения
1.1. Административный регламент (далее - регламент) по исполнению муниципальной функции «Проведение проверок при осуществлении муниципального жилищного контроля» на территории городского поселения Краснозаводск (далее – муниципальная функция) разработан в целях повышения качества и эффективности проверок, проводимых должностными лицами администрации городского поселения Краснозаводск, уполномоченными на организацию и осуществление муниципального жилищного контроля на территории городского поселения Краснозаводск, по соблюдению обязательных требований, установленных в отношении муниципального жилищного фонда федеральными законами и законами Московской области, а также муниципальными правовыми актами в области жилищных отношений и определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий, порядок взаимодействия между структурными подразделениями и должностными лицами администрации городского поселения Краснозаводск, а также взаимодействие с органами государственной власти, юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями, а также порядок обжалования действий (бездействий) и решений должностных лиц, принимаемых в ходе проведения проверок при осуществлении полномочий по муниципальному жилищному контролю. 

1.2. Исполнение муниципальной функции в отношении граждан, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей на территории городского поселения Краснозаводск осуществляется администрацией городского поселения Краснозаводск (далее — администрация). 

1.3. Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ;

- Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях от 30.12.2001 № 195-ФЗ; 

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

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

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

- Федеральным законом от 10.01.2002 № 7-ФЗ «Об охране окружающей среды»;

- Федеральным законом от 24.06.1998 № 89-ФЗ «Об отходах производства и потребления»;

- Федеральным законом от 30.03.1999 № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»;

- Федеральным законом от 27.12.2002 N 184-ФЗ «О техническом регулировании»; 

- Федеральным законом от 23.11.2009 № 261-ФЗ «Об энергосбережении и о повышении энергетической эффективности и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»; 

- Федеральным законом от 30.12.2009 № 384-ФЗ «Технический регламент о безопасности зданий и сооружений»; 

- Законом Московской области от 11.10.2012 №148/2012-ОЗ «Об отдельных вопросах осуществления муниципального жилищного контроля на территории Московской области»; 
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.01.2006 №25 «Об утверждении Правил пользования жилыми помещениями»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»; 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 06.02.2006 № 75 «О порядке проведения органом местного самоуправления открытого конкурса по отбору управляющей организации для управления многоквартирным домом»; 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 23.05.2006 № 306 «Об утверждении Правил установления и определения нормативов потребления коммунальных услуг»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 23.05.2006 № 307 «О порядке предоставления коммунальных услуг гражданам»;

- Приказом Генерального прокурора Российской Федерации от 27.03.2009 № 93 «О реализации Федерального закона от 26 декабря 2008 г. N 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»»;

- Положением «О муниципальном жилищном контроле на территории городского поселения Краснозаводск Сергиево-Посадского муниципального района Московской области», принятым решением Совета депутатов городского поселения Краснозаводск от 23.04.2014 № 2/85; 

- Уставом городского поселения Краснозаводск. 

1.4. При осуществлении муниципальной функции администрация и уполномоченные должностные лица администрации взаимодействуют с органом регионального государственного жилищного надзора, в порядке, установленном законом Московской области.

1.5. Результатами исполнения муниципальной функции являются: 

1) составление акта проверки;

2) принятие мер по фактам нарушений, выявленных при проведении проверки.

2. Требования к порядку исполнения муниципальной функции
2.1. Наименование муниципальной функции: «Проведение проверок при осуществлении муниципального жилищного контроля».

2.2. Муниципальную функцию исполняет администрация городского поселения Краснозаводск в лице отдела жилищно-коммунального хозяйства и социальной безопасности (далее – отдел, орган муниципального контроля).
2.3. Сведения о местонахождении отдела: 141321, Московская область, Сергиево-Посадский район, город Краснозаводск, улица Горького, дом 1, кабинет № 6.
2.4. График работы отдела: 

понедельник – четверг с 9-00 часов до 18-00 часов (обед с 13-00 часов до 14-00 часов);

пятница с 9-00 часов до 17-00 часов (обед с 13-00 часов до 14-00 часов);

суббота, воскресенье – выходные дни.

 Приемная, тел.: (496) 551-75-51
2.5. Официальный сайт администрации городского поселения Краснозаводск: www.krasnozavodsk.info.
2.6. Адрес электронной почты (e-mail): krasnadm@mail.ru. 

2.7. Для информации заявителей, проверяемых лиц по вопросу проведения проверок при осуществлении муниципального жилищного контроля, и приема соответствующих документов устанавливаются приёмные дни и часы: понедельник, четверг с 9-00 часов до 13-00 часов, с 14-00 часов до 16-00 часов.

2.8. Информация заявителям, проверяемым лицам по вопросу проведения проверок при осуществлении муниципального жилищного контроля в отделе предоставляется начальником отдела, а также сотрудниками отдела, контактный телефон 8 (496) 551-75-43.

Информация о процедуре исполнения муниципальной функции предоставляется бесплатно.

2.9. Информирование о правилах исполнения муниципальной функции осуществляется в виде индивидуального и публичного информирования.

2.9.1.Публичное информирование включает в себя размещение информации о правилах исполнения муниципальной функции на информационных стендах в здании администрации, на официальном сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, а также посредством привлечения средств массовой информации.

2.9.2. Индивидуальное информирование осуществляется в устной и письменной форме.

2.9.2.1. Индивидуальное информирование в устной форме осуществляется на личном приеме и по телефону.

2.9.2.2. Индивидуальное информирование в письменной форме осуществляется посредством направления письменного ответа на обращение, посредством почтового отправления, а также по электронной почте либо вручением ответа под роспись заявителю лично.

2.10. В любое время с момента приема заявления заявитель имеет право на получение сведений о ходе выполнения муниципальной функции посредством телефона или личного посещения уполномоченного должностного лица администрации в установленное для работы (приема) время. 

2.11. Информация о процедуре исполнения муниципальной функции должна представляться заявителям, проверяемым лицам оперативно, быть четкой, достоверной, полной.

2.12. При обращении заявителя, проверяемого лица при исполнении муниципальной функции специалист отдела должен представиться, назвать наименование структурного подразделения и занимаемую должность.

2.13. Сведения о местонахождении, контактных телефонах, Интернет-адреса, адреса электронной почты администрации размещаются: 
-на официальном сайте (www.krasnozavodsk.info); 
-на информационных стендах; 
-в средствах массовой информации. 

2.14. На информационных стендах размещается следующая информация: 
-извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению муниципальной функции; 
-блок-схемы (при наличии) и краткое описание порядка исполнения муниципальной функции; 
-образцы документов, необходимых для исполнения муниципальной функции, и требования к ним (при необходимости); 
-график приема специалистами администрации, иная информация по исполнению муниципальной функции.

2.15. Исполнение муниципальной функции производится постоянно. 

2.16. Плановые проверки проводятся не чаще чем в сроки, установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации.

2.17. Срок проведения документарной и выездной проверок, даты начала и окончания проверок указываются в распоряжении главы городского поселения Краснозаводск. 

2.17.1. Срок проведения проверки, исчисляемый с даты, указанной в распоряжении о проведении проверки не должен превышать двадцать рабочих дней.

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

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

2.18. При проведении внеплановой проверки срок устанавливается в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации. 

2.19. Основаниями, при наличии которых исполнение муниципальной функции приостанавливается, являются определение или решение суда или представление прокурора.

2.20. Муниципальная функция не исполняется в случае: 

2.20.1. Установления факта проведения проверки соблюдения одних и тех же обязательных требований законодательства в области муниципального жилищного контроля, в отношении одного юридического лица или одного индивидуального предпринимателя органами прокуратуры;

2.20.2. Поступления в администрацию обращений и заявлений, не позволяющих установить лицо, их направившее, а также обращений и заявлений, не содержащих факты: 

2.20.2.1. Возникновения угрозы причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, окружающей среде, безопасности государства, а также угрозы чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

2.20.2.2. Причинение вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, окружающей среде безопасности государства, а также угрозы чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

2.20.2.3. Нарушения прав потребителей (в случае обращения граждан, права которых нарушены);

2.20.2.4. Нарушение обязательных требований к порядку принятия общим собранием собственников помещений в многоквартирном доме решения о создании товарищества собственников жилья, уставу товарищества собственников жилья и внесенным в него изменениям;

2.20.2.5. Нарушение обязательных требований к порядку принятия собственниками помещений в многоквартирном доме решения о выборе управляющей организации в целях заключения с данной организацией договора управления многоквартирным домом, порядку утверждения условий такого договора и его заключения, а также нарушения управляющей организацией обязательств, предусмотренных частью 2 статьи 162 Жилищного кодекса Российской Федерации;

2.20.3. Решения прокуратуры об отказе в согласовании проведения внеплановой выездной проверки юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, относящихся в соответствии с законодательством Российской Федерации к субъектам малого или среднего предпринимательства.

2.21. Исполнение муниципальной функции осуществляется на бесплатной основе.
3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения
3.1. Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с блок-схемой (приложение № 1).
3.2. Исполнение муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры:

3.2.1. Организация проведения плановых и внеплановых проверок;

3.2.2. Подготовка распоряжения о проведении проверки и уведомления о проведении проверки; 

3.2.3. Проведение проверки;

3.2.4. Оформление результатов проверки;

3.2.5. Принятие мер по фактам нарушений, выявленных при проведении проверки;
3.3. Организация проведения плановых и внеплановых проверок: 
3.3.1. В целях осуществления муниципальной функции проводятся плановые и внеплановые проверки. Плановые и внеплановые проверки проводятся в форме документарной проверки или выездной проверки в порядке и в сроки, установленные настоящим административным регламентом, Федеральным законом от 26.12.2008 №294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля» (далее - Федеральный закон № 294-ФЗ), с учетом особенностей организации и проведения плановых и внеплановых проверок, установленных частями 4.1 и 4.2 статьи 20 Жилищного кодекса Российской Федерации. 

3.3.2. Основанием для проведения плановой проверки является утвержденный план проверок. 

3.3.2.1. Планы проверок утверждаются Главой городского поселения Краснозаводск (в случае отсутствия Главы – лицом, осуществляющим его обязанности). 

3.3.2.2. В ежегодных планах проведения плановых проверок указываются следующие сведения: 

1) наименования юридических лиц, фамилии, имена, отчества индивидуальных предпринимателей и граждан, деятельность которых подлежит плановым проверкам;
2) цель и основание проведения каждой плановой проверки;

3) дата и сроки проведения каждой плановой проверки;

4) наименование органа муниципального контроля, осуществляющего плановую проверку. При проведении плановой проверки органами государственного контроля (надзора), органами муниципального контроля совместно указываются наименования всех участвующих в такой проверке органов. 

Плановые проверки проводятся не чаще чем один раз в три года, за исключением случаев, установленных федеральным законодательством.

3.3.2.3. Плановая проверка осуществляется по основаниям, установленным частью 4.1 статьи 20 Жилищного кодекса Российской Федерации, частью 8 статьи 9 Федерального закона № 294-ФЗ.

3.3.2.4. Предметом плановой проверки является соблюдение юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями, гражданами обязательных требований, установленных в отношении жилищного фонда городского поселения Краснозаводск федеральными законами и законами Московской области в области жилищных отношений, а также муниципальными правовыми актами городского поселения Краснозаводск. 

3.3.2.5. Ежегодный план проведения плановых проверок, порядок его подготовки и предоставления в органы прокуратуры, согласования, а также типовая форма ежегодного плана по проверке юридических лиц и индивидуальных предпринимателей составляется по форме устанавливаемой Правительством Российской Федерации. 

3.3.2.6. В срок до 1 сентября года, предшествующего году проведения плановых проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, администрация направляет в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, в печатном виде и на электронном носителе в соответствии с утвержденной типовой формой проект ежегодного плана проведения проверок соблюдения жилищного законодательства на территории городского поселения Краснозаводск в Сергиево-Посадскую городскую прокуратуру.

3.3.2.7. Органы прокуратуры рассматривают проект плана проверок на предмет законности включения в них объектов муниципального контроля и в установленный законом срок вносят свои предложения о проведении совместных плановых проверок. 

3.3.2.8. Администрация городского поселения Краснозаводск рассматривает предложения органов прокуратуры и по итогам их рассмотрения направляют в органы прокуратуры в срок до 1 ноября года, предшествующего году проведения плановых проверок, утвержденные ежегодные планы проведения плановых проверок. 

3.3.2.9. В 10-дневный срок со дня утверждения плана, утвержденный Главой городского поселения Краснозаводск ежегодный план проведения плановых проверок доводится до сведения заинтересованных лиц посредством его размещения на официальном сайте городского поселения Краснозаводск в информационно-телекоммуникационной сети Интернет либо иным доступным способом. 

3.3.2.10. Результатом исполнения административной процедуры по подготовке и утверждению плана проверок является утвержденный Главой городского поселения Краснозаводск, согласованный с органами прокуратуры, размещенный на официальном сайте городского поселения в информационно-телекоммуникационной сети Интернет ежегодный план проведения плановых проверок.
3.3.2.11. Максимальный срок исполнения административной процедуры по подготовке и утверждению плана проверок – 3 месяца. 

3.3.2.12. Ответственным за выполнение указанных действий является уполномоченное должностное лицо администрации.

3.3.3. Предметом внеплановой проверки является соблюдение юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями, гражданами обязательных требований и требований, установленных муниципальными правовыми актами, выполнения предписаний администрации, проведение мероприятий по предотвращению причинения вреда жизни, здоровью граждан, по предупреждению возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, по ликвидации последствий причинения такого вреда.

3.3.3.1. Внеплановая проверка осуществляется по основаниям, установленным частью 4.2 статьи 20 Жилищного кодекса Российской Федерации, статьей 10 Федерального закона № 294-ФЗ.

3.3.3.2. Основанием для проведения внеплановой проверки является:

3.3.3.2.1. Истечение срока исполнения юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем ранее выданного предписания об устранении выявленного нарушения обязательных требований, установленных в отношении муниципального жилищного фонда федеральными законами и законами субъектов Российской Федерации в области жилищных отношений, а также муниципальными правовыми актами;

3.3.3.2.2. Поступление в администрацию обращений и заявлений граждан, в том числе индивидуальных предпринимателей, юридических лиц, информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления, из средств массовой информации о следующих фактах:

а) возникновения угрозы причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, окружающей среде, безопасности государства, а также угрозы чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

б) причинение вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, окружающей среде безопасности государства, а также угрозы чрезвычайных ситуации природного и техногенного характера;

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

г) нарушение обязательных требований к порядку принятия общим собранием собственников помещений в многоквартирном доме решения о создании товарищества собственников жилья, уставу товарищества собственников жилья и внесенным в него изменениям;

д) нарушение обязательных требований к порядку принятия собственниками помещений в многоквартирном доме решения о выборе управляющей организации в целях заключения с данной организацией договора управления многоквартирным домом, порядку утверждения условий такого договора и его заключения, а также нарушения управляющей организацией обязательств, предусмотренных частью 2 статьи 162 Жилищного кодекса Российской Федерации.

3.3.3.2.3. Требование прокурора о проведении внеплановой проверки в рамках надзора за исполнением законов по поступившим в органы прокуратуры материалам и обращениям.

3.3.3.3. Внеплановая проверка не проводится по следующим основаниям:

1) обращения и заявления не позволят установить лицо, обратившееся в орган муниципального жилищного контроля;

2) обращения и заявления содержат нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

3) текст письменного обращения не поддается прочтению;

4) обращение и заявление содержат факты, по которым проводилась проверка в рамках проведения муниципального жилищного контроля;

3.3.3.3. Внеплановая выездная проверка юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, может быть проведена администрацией по основаниям «а» и «б» подпункта 3.3.3.2.2 настоящего административного регламента, после согласования с органом прокуратуры по месту осуществления деятельности таких юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, которое оформляется в порядке, установленном статьей 10 Федерального закона № 294-ФЗ.

3.3.3.4. Если основанием для назначения внеплановой выездной проверки является причинение вреда жизни, здоровью граждан, а также возникновение чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, обнаружение нарушений обязательных требований, в момент совершения таких нарушений, в связи с необходимостью принятия неотложных мер, уполномоченное должностное лицо администрации вправе приступить к проведению внеплановой выездной проверки незамедлительно с извещением органов прокуратуры о проведении мероприятий по контролю посредством направления документов, предусмотренных частями 6 и 7 статьи 10 Федерального закона от 26.12.2008 № 294-ФЗ, в органы прокуратуры в течение двадцати четырех часов.
4. Подготовка распоряжения о проведении проверки и уведомление о проведении проверки
4.1. Плановые и внеплановые проверки осуществляются на основании распоряжения Главы городского поселения Краснозаводск о проведении проверки. 

4.2. Основанием для подготовки распоряжения является утвержденный план проведения проверок либо поступившие от органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций и граждан документы и иные доказательства, свидетельствующие о наличии признаков нарушений жилищного законодательства, а также выявленные признаки нарушения обязательных требований и требований, установленных муниципальными правовыми актами, и ранее выявленные нарушения жилищного законодательства. 

4.3. Уполномоченное должностное лицо администрации готовит распоряжение о проведении проверки, подписывает его у Главы городского поселения Краснозаводск.

4.4. При подготовке распоряжения Главы городского поселения Краснозаводск о проведении проверки в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей используется типовая форма распоряжения о проведении проверки, утвержденная Приказом Минэкономразвития РФ от 30.04.2009 № 141 «О реализации положений Федерального закона «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля» (приложение №2). 

4.5. Распоряжение о проведении проверки в отношении граждан (физических лиц) готовится по форме согласно приложению № 3 к настоящему административному регламенту.

4.6. В случаях, указанных в основаниях «а» и «б» подпункта 3.3.3.2.2 настоящего административного регламента, в день подписания распоряжения о проведении внеплановой выездной проверки подконтрольного субъекта в целях согласования её проведения уполномоченное лицо представляет лично, либо направляет заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении или в форме электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью, в орган прокуратуры по месту осуществления деятельности подконтрольного субъекта заявление о согласовании проведения внеплановой выездной проверки, по форме согласно приложению №4 к настоящему административному регламенту. К этому заявлению прилагаются копия распоряжения о проведении внеплановой выездной проверки и документы, которые содержат сведения, послужившие основанием её проведения.

4.7. Если органом прокуратуры в согласовании проведения проверки отказано:

4.7.1. Распоряжение о проведении проверки подлежит корректировке – в случае, если недостатки носят устранимый характер;

4.7.2. Распоряжение о проведении проверки подлежит отмене и проверка не проводится – в случае если недостатки носят неустранимый характер.

4.8. Уполномоченные должностные лица администрации уведомляют юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, граждан, в отношении которых будет проведена проверка, посредством направления уведомления с копией распоряжения Главы городского поселения Краснозаводск о проведении проверки:

4.8.1. При проведении плановой проверки - заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении или иным доступным способом не позднее чем в течение трех рабочих дней до начала ее проведения;

4.8.2. При проведении внеплановой выездной проверки (за исключением внеплановой выездной проверки, основания проведения которой указаны в пункте 2 части 2 статьи 10 Федерального закона № 294-ФЗ) - любым доступным способом не менее чем за двадцать четыре часа до начала ее проведения.

4.9. В случае, если в результате деятельности юридического лица, индивидуального предпринимателя причинен или причиняется вред жизни, здоровью граждан, вред животным, растениям, окружающей среде, объектам культурного наследия (памятникам истории и культуры) народов Российской Федерации, безопасности государства, а также возникли или могут возникнуть чрезвычайные ситуации природного и техногенного характера, предварительное уведомление юридических лиц, индивидуальных предпринимателей о начале проведения внеплановой выездной проверки не требуется. 

4.10. Результатом исполнения административной процедуры является подготовка распоряжения о проведении проверки и уведомление юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, граждан о проведении проверки.

4.11. Ответственным за выполнение указанных действий является уполномоченное должностное лицо администрации.

4.12. Максимальный срок исполнения процедуры – 15 рабочих дней.
5. Проведение проверки
5.1. Основанием начала проведения проверки является распоряжение Главы городского поселения Краснозаводск о проведении проверки и уведомление руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, гражданина либо их уполномоченного представителя о начале ее проведения (приложение № 6).
5.2. Муниципальный контроль осуществляется в форме плановых и внеплановых проверок посредством документарных и выездных проверок в порядке, установленном соответственно статьями 11 и 12 Федерального закона №294-ФЗ 

5.3. Проверки осуществляются при участии руководителя или иного должностного лица юридического лица, индивидуального предпринимателя или гражданина либо их уполномоченного представителя. 

5.4. Уполномоченные должностные лица администрации не вправе осуществлять плановую или внеплановую выездную проверку в случае отсутствия при ее проведении руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя, гражданина, за исключением случая проведения такой проверки по основанию, предусмотренному подпунктом «б» пункта 2 части 2 статьи 10 Федерального закона №294-ФЗ. 

5.5. Предметом документарной проверки являются сведения, содержащиеся в документах юридического лица, индивидуального предпринимателя, устанавливающих их организационно-правовую форму, права и обязанности, документы, используемые при осуществлении их деятельности и связанные с исполнением ими обязательных требований и требований, установленных муниципальными правовыми актами, исполнение предписаний органов муниципального жилищного контроля. 

5.6. Организация документарной проверки (как плановой, так и внеплановой) осуществляется в порядке, установленном федеральным законодательством и настоящим административным регламентом, по каждому объекту муниципального жилищного контроля и проводится по месту нахождения администрации. 

5.7. В процессе проведения документарной проверки, уполномоченные лица в первую очередь рассматривают документы юридического лица, индивидуального предпринимателя, имеющиеся в распоряжении администрации, в том числе уведомления о начале осуществления отдельных видов предпринимательской деятельности, представленные в порядке, установленном федеральным законодательством, акты предыдущих проверок, материалы рассмотрения дел об административных правонарушениях и иные документы о результатах осуществленного в отношении этих юридических лиц, индивидуальных предпринимателей муниципального жилищного контроля. 

5.8. В случае, если достоверность сведений, содержащихся в документах, имеющихся в распоряжении администрации, вызывает обоснованные сомнения либо эти сведения не позволяют оценить исполнение юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем требований, установленных муниципальными правовыми актами, орган муниципального жилищного контроля направляет в адрес юридического лица, индивидуального предпринимателя мотивированный запрос с требованием представить иные необходимые для рассмотрения в ходе проведения документарной проверки документы. 

5.8.1. К запросу прилагается заверенная печатью копия распоряжения Главы городского поселения Краснозаводск о проведении проверки. 

5.9. Уполномоченные должностные лица администрации осуществляют контроль за поступлением в течение десяти рабочих дней со дня получения данного запроса юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем в администрацию указанных в запросе документов. 

5.10. Уполномоченные должностные лица проверяют, чтобы поступившие указанные в запросе документы были представлены в виде копий, заверенных печатью (при ее наличии) и соответственно подписью индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя, руководителя, иного должностного лица юридического лица. 

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

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

5.12. Уполномоченное должностное лицо, которое проводит документарную проверку, обязано рассмотреть представленные руководителем или иным должностным лицом юридического лица, индивидуальным предпринимателем, его уполномоченным представителем пояснения и документы, подтверждающие достоверность ранее представленных документов. В случае если после рассмотрения представленных пояснений и документов либо при отсутствии пояснений орган муниципального жилищного контроля установит признаки нарушения требований, установленных муниципальными правовыми актами, уполномоченные должностные лица администрации вправе провести выездную проверку. 
5.13. При проведении документарной проверки уполномоченные должностные лица администрации не вправе требовать у юридического лица, индивидуального предпринимателя сведения и документы, не относящиеся к предмету документарной проверки. 

5.14. Предметом выездной проверки являются содержащиеся в документах юридического лица, индивидуального предпринимателя сведения, а также соответствие их работников, состояние используемых указанными лицами при осуществлении деятельности территорий, зданий, строений, сооружений, помещений, оборудования, подобных объектов, транспортных средств, производимые и реализуемые юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем товары (выполняемая работа, предоставляемые услуги) и принимаемые ими меры по исполнению обязательных требований и требований, установленных муниципальными правовыми актами, выполнение предписаний администрации.

5.14.1.Предметом выездной проверки в отношении гражданина является соблюдение им требований жилищного законодательства. 

5.15. Выездная проверка (как плановая, так и внеплановая) проводится по месту нахождения юридического лица, месту осуществления деятельности индивидуального предпринимателя и (или) по месту фактического осуществления их деятельности. 

5.16. Выездная проверка проводится в случае, если при документарной проверке не представляется возможным: 

- удостовериться в полноте и достоверности сведений, содержащихся в уведомлении о начале осуществления отдельных видов предпринимательской деятельности и иных имеющихся в распоряжении органа муниципального жилищного контроля документах юридического лица, индивидуального предпринимателя; 

- оценить соответствие деятельности юридического лица, индивидуального предпринимателя требованиям, установленным муниципальными правовыми актами, без проведения соответствующего мероприятия по контролю. 

5.17. Выездная проверка начинается с обязательного ознакомления руководителя или иного должностного лица юридического лица, индивидуального предпринимателя, гражданина либо их уполномоченных представителей с распоряжением Главы городского поселения Краснозаводск о назначении выездной проверки и с полномочиями проводящих выездную проверку лиц, а также с целями, задачами, основаниями проведения выездной проверки, видами и объемом мероприятий по контролю, составом уполномоченных должностных лиц администрации, представителями экспертных организаций, привлекаемых к выездной проверке, со сроками и с условиями ее проведения. 

5.18. Руководитель или иное должностное лицо юридического лица, индивидуальный предприниматель, гражданин либо их уполномоченный представитель обязаны предоставить уполномоченным должностным лицам администрации, проводящим выездную проверку, возможность ознакомиться с документами, связанными с целями и предметом выездной проверки, а также обеспечить доступ проводящих выездную проверку уполномоченных должностных лиц и участвующих в выездной проверке экспертов, представителей экспертных организаций на территорию, в используемые юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем при осуществлении деятельности здания, строения, сооружения, помещения, в помещения, занимаемые гражданами. 

5.19. Уполномоченные должностные лица администрации привлекают к проведению выездной проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя, экспертов, экспертные организации, не состоящие в гражданско-правовых и трудовых отношениях с юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем, в отношении которых проводится проверка, и не являющиеся аффилированными лицами проверяемых лиц. 

5.20. Запись о проведенной проверке у юридического лица, индивидуального предпринимателя, содержащую сведения о наименовании органа муниципального жилищного контроля городского поселения Краснозаводск, датах начала и окончания проведения проверки, времени ее проведения, правовых основаниях, целях, задачах и предмете проверки, выявленных нарушениях и выданных предписаниях, а также указываются фамилии, имена, отчества и должности должностного лица или должностных лиц, проводящих проверку, его или их подписи вносятся в журнал учета проверок (в случае наличия указанного журнала). При отсутствии журнала проверок в акте проверки делается соответствующая запись.

5.21. Результатом исполнения административной процедуры являются завершение проверки и внесение записи в журнал учета проверок.

5.22. Ответственными за выполнение указанных действий являются уполномоченные должностные лица администрации, осуществляющие проверку.

5.23.  Максимальный срок исполнения процедуры – 20 рабочих дней.

6. Оформление результатов проверки
6.1. По результатам проверки уполномоченное должностное лицо администрации в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, муниципальным правовым актом, составляет: 

6.1.1. Акт проверки в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей по форме, согласно приложению № 5 к настоящему административному регламенту; 

6.1.2. Акт проверки в отношении граждан по форме, согласно приложения № 1 к Положению  «О муниципальном жилищном контроле на территории городского поселения Краснозаводск Сергиево-Посадского муниципального района Московской области» принятого решением Совета депутатов городского поселения Краснозаводск от 23   апреля  2014г. № 2/85. 
6.1.3. В акте проверки указываются:

6.1.3.1. Дата, время и место составления акта проверки;

6.1.3.2. Наименование органа муниципального контроля;

6.1.3.3. Дата и номер распоряжения руководителя, заместителя руководителя органа государственного контроля (надзора), органа муниципального контроля;

6.1.3.4. Фамилии, имена, отчества и должности уполномоченного должностного лица или должностных лиц, проводивших проверку;

6.1.3.5. Наименование проверяемого юридического лица или фамилия, имя и отчество индивидуального предпринимателя, а также фамилия, имя, отчество и должность руководителя, уполномоченного представителя юридического лица, уполномоченного представителя индивидуального предпринимателя, присутствовавших при проведении проверки;

6.1.3.6. Дата, время, продолжительность и место проведения проверки;

6.1.3.7. Сведения о результатах проверки, в том числе о выявленных нарушениях обязательных требований, установленных в отношении муниципального жилищного фонда федеральными законами и законами Московской области в области жилищных отношений, а также установленных муниципальными правовыми актами городского поселения Краснозаводск, об их характере и о лицах, допустивших указанные нарушения;

6.1.3.8. Сведения об ознакомлении или отказе в ознакомлении с актом проверки руководителя, уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя, присутствовавших при проведении проверки, о наличии их подписей или об отказе от совершения подписи, а также сведения о внесении в журнал учета проверок записи о проведенной проверке либо о невозможности внесения такой записи в связи с отсутствием у юридического лица, индивидуального предпринимателя указанного журнала;

6.1.3.9. Подписи уполномоченного должностного лица или должностных лиц, проводивших проверку. 

6.2. К акту проверки прилагаются протоколы или заключения проведенных исследований, испытаний и экспертиз, в случае если такие исследования, испытания, экспертизы проводились, объяснения работников юридического лица, работников индивидуального предпринимателя, гражданина, на которых возлагается ответственность за нарушение обязательных требований или требований, установленных муниципальными правовыми актами, предписания об устранении выявленных нарушений и иные связанные с результатами проверки документы или их копии.

6.3. Акт проверки оформляется непосредственно после ее завершения в двух экземплярах, один из которых с копиями приложений вручается гражданину, руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю, его уполномоченному представителю под расписку об ознакомлении либо об отказе в ознакомлении с актом проверки. В случае отсутствия руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя, а также в случае отказа проверяемого лица дать расписку об ознакомлении либо об отказе в ознакомлении с актом проверки акт направляется заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении, которое приобщается к экземпляру акта проверки, хранящемуся в деле администрации.

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

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

6.6. В случае если для проведения внеплановой выездной проверки требуется согласование ее проведения с органом прокуратуры, копия акта проверки направляется в орган прокуратуры, которым принято решение о согласовании проверки, в течение пяти рабочих дней со дня составления акта проверки.
6.7. Гражданин, юридическое лицо или индивидуальный предприниматель, проверка которых проводилась, в случае несогласия с фактами, выводами, предложениями, изложенными в акте проверки в течение пятнадцати рабочих дней с даты получения акта проверки вправе представить в администрацию в письменной форме возражения в отношении акта проверки в целом или его отдельных положений. При этом, проверяемые лица вправе приложить к таким возражениям документы, подтверждающие обоснованность таких возражений, или их заверенные копии либо в согласованный срок передать их в администрацию.
6.8. Уполномоченное должностное лицо администрации ведет учет проверок соблюдения жилищного законодательства. Все составляемые в ходе проверок документы и иная необходимая информация записываются в журнале учета проверок соблюдения жилищного законодательства.

6.9. Результатом исполнения административной процедуры является: 

6.9.1. При проверке юридического лица, индивидуального предпринимателя - вручение руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю, его уполномоченному представителю акта проверки под расписку об ознакомлении либо об отказе в ознакомлении с актом проверки, а в случае отсутствия руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя, а в случае отказа проверяемого лица дать расписку об ознакомлении либо об отказе в ознакомлении с актом проверки - направление акта проверки заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении;

6.9.2. При проверке гражданина – вручение гражданину акта проверки под расписку об ознакомлении либо об отказе в ознакомлении с актом проверки, а в случае отказа гражданина дать расписку об ознакомлении либо об отказе в ознакомлении с актом проверки - направление акта проверки заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении. 

6.10 Ответственным за выполнение указанных действий является уполномоченное должностное лицо администрации, осуществившее проверку.

6.11. Максимальный срок исполнения процедуры – 10 рабочих дней.

7. Принятие мер по фактам нарушений, 
выявленных при проведении проверки
7.1. Основанием для данного административного действия является выявление при проведении проверки нарушений юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем, гражданином обязательных требований или требований, установленных муниципальными правовыми актами, в отношении муниципального жилищного фонда, зафиксированные актом проверки. 

7.2. В случае выявления при проведении проверки нарушений обязательных требований уполномоченное должностное лицо, проводившие проверку, в пределах полномочий, предусмотренных законодательством Российской Федерации, обязано:

7.2.1. Выдать предписание юридическому лицу, индивидуальному предпринимателю, гражданину об устранении выявленных нарушений с указанием сроков их устранения и (или) о проведении мероприятий по предотвращению причинения вреда жизни, здоровью людей, вреда животным, растениям, окружающей среде, безопасности государства, имуществу физических и юридических лиц, государственному или муниципальному имуществу, предупреждению возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, а также других мероприятий, предусмотренных федеральными законами;

7.2.2. Принять меры по контролю за устранением выявленных нарушений, их предупреждению, предотвращению возможного причинения вреда жизни, здоровью граждан, предупреждению возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера; 

7.2.3. При неисполнении предписаний в указанные сроки принять меры по привлечению к административной ответственности лиц, допустивших выявленные нарушения, в порядке, установленном законодательством об административных правонарушениях;

7.2.4. В случае, если рассмотрение вопроса о привлечении юридических лиц, индивидуальных предпринимателей или граждан к предусмотренной законодательством Российской Федерации ответственности за нарушение обязательных требований, установленных статьей 20 Жилищного кодекса Российской Федерации или принятие иных мер, предусмотренных законодательством Российской Федерации, не относится к компетенции администрации, то материалы проверки направляются в орган регионального государственного жилищного надзора;

7.2.5. При наличии признаков преступлений направлять в уполномоченные органы материалы, связанные с нарушениями обязательных требований, для решения вопросов о возбуждении уголовных дел по признакам преступлений;

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

7.2.7. Обратиться в суд с заявлением о ликвидации товарищества собственников жилья, о признании недействительным решения, принятого общим собранием собственников помещений в многоквартирном доме с нарушением требований Жилищного кодекса Российской Федерации, и о признании договора управления данным домом недействительным в случае неисполнения в установленный срок предписания об устранении несоответствия устава товарищества собственников жилья, внесенных в устав изменений обязательным требованиям или в случаях выявления нарушений порядка создания товарищества собственников жилья, выбора управляющей организации, утверждения условий договора управления многоквартирным домом и его заключения.

7.3. В случае если при проведении проверки установлено, что деятельность юридического лица, его филиала, представительства, структурного подразделения, индивидуального предпринимателя, эксплуатация ими зданий, строений, сооружений, помещений, оборудования, подобных объектов, транспортных средств, производимые и реализуемые ими товары (выполняемые работы, предоставляемые услуги) представляют непосредственную угрозу причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, безопасности государства, возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера или такой вред причинен, орган муниципального жилищного контроля обязан незамедлительно принять меры по недопущению причинения вреда или прекращению его причинения и довести до сведения граждан, а также юридических лиц, индивидуальных предпринимателей любым доступным способом информацию о наличии угрозы причинения вреда и способах его предотвращения. 

7.4. Предписание об устранении выявленных нарушений оформляется уполномоченным должностным лицом немедленно после завершения проверки в двух экземплярах, один из которых вручается руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю, гражданину либо их уполномоченному представителю под роспись.

7.4.1. Предписание должно отражать фамилию, имя, отчество должностного лица, выдавшего предписание, его должность, наименование юридического лица, а также фамилию, имя, отчество индивидуального предпринимателя, физического лица – адресата предписания, конкретизированное требование (перечень требований), которое обязан выполнить адресат, ссылки на нормативные акты, срок устранения правонарушения и дату выдачи предписания. 

7.4.2. В случае отказа от получения предписания в нем делается соответствующая отметка об этом, и оно направляется в течение трёх рабочих дней после завершения проверки заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении, которое приобщается к экземпляру акта проверки, хранящемуся в деле администрации.

7.5. Если требуется дополнительное выяснение обстоятельств дела, предписание об устранении выявленных нарушений составляется в течение трёх рабочих дней после завершения проверки. В этом случае уполномоченное должностное лицо в трёхдневный срок направляет предписание в двух экземплярах руководителю или уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю, гражданину либо их уполномоченному представителю для подписания. Предписание может быть вручено лично или почтовой связью с уведомлением о вручении. 

7.6. В случае выявления нескольких нарушений, устранение которых подразумевает существенное отличие объемов работ и, соответственно, сроков их исполнения, уполномоченное должностное лицо дает несколько предписаний по каждому из указанных правонарушений.

7.7. Результаты проверки, проведенной с грубым нарушением установленных Федеральным законом № 294-ФЗ требований к организации и проведению проверок, не могут являться доказательствами нарушения юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем обязательных требований и подлежат отмене судом или Главой городского поселения Краснозаводск на основании заявления юридического лица, индивидуального предпринимателя в порядке, предусмотренном законодательством.

7.10. Результатом выполнения административного действия является применение к нарушителю мер воздействия, указанных в пункте 7.2. настоящего административного регламента.
8. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции
8.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами положений административного регламента: 
8.1.1. Уполномоченные должностные лица администрации ежеквартально в срок до 25 числа готовят отчеты о проведенных проверках и представляют Главе городского поселения Краснозаводск.

8.1.2 Контроль за исполнением муниципальной функции возлагается на заместителя главы администрации, курирующего вопросы жилищно-коммунального хозяйства, в форме проверок соблюдения и исполнения уполномоченными должностными лицами администрации положений настоящего административного регламента.

8.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения муниципальной функции: 
8.2.1. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции включает в себя выявление и устранение нарушений порядка осуществления муниципальной функции.

8.2.2. Периодичность проведения проверок носит плановый характер и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей).

8.3. Ответственность муниципальных служащих за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе исполнения муниципальной функции:
8.3.1. Уполномоченные должностные лица администрации в случае ненадлежащего исполнения (неисполнения) своих функций и служебных обязанностей при проведении проверок соблюдения жилищного законодательства несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

8.4. Требования к порядку и формам контроля за исполнением муниципальной функции:
8.4.1. В рамках контроля соблюдения порядка осуществления муниципальной функции проводится анализ содержания поступающих заявлений, оснований осуществления муниципальной функции и порядка ее проведения, ознакомления с результатами функции.

Принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и граждан. 

8.4.2. Контроль за исполнением муниципальной функции со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется в порядке и формах, установленных Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
9. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе исполнения муниципальной функции
9.1. Обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц администрации, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения административного регламента, производится в административном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Органом местного самоуправления, рассматривающим и принимающим решения по жалобам является администрация городского поселения Краснозаводск, находящаяся по адресу: 141321, Московская область, Сергиево-Посадский муниципальный район, городское поселение Краснозаводск, город Краснозаводск, улица Горького, д. 01. 

9.2. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностного лица, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики устно, посредством факсимильной связи или письменно. 

9.3. Жалоба заявителя должно содержать следующую информацию: 

9.3.1. Фамилию, имя, отчество гражданина, которым подается жалоба, его место жительства или пребывания; 

9.3.2. Наименование организации - для юридического лица, юридический и почтовый адрес; 

9.3.3. Должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя; 

9.3.4. Суть нарушения прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия); 

9.3.5. Сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его жалобы; 

9.3.6. Подпись и дату. 

9.4. Дополнительно в жалобе могут быть указаны обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия для их реализации и иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. 

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии. 

9.5. Письменная жалоба подлежит обязательной регистрации не позднее чем в течение одного рабочего дня с момента поступления. 

9.6. Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Прием заявителей в администрации осуществляет глава городского поселения Краснозаводск.
Прием заявителей Главой проводится по предварительной записи, которая осуществляется в соответствии с графиком работы администрации. 

График приема Главы: вторник с 09.00 до 18.00.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Для юридических лиц – документ, удостоверяющий полномочия представителя юридического лица. 

Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае, если изложенные в устной жалобе, обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ. 

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов. 

9.7. Жалобы подлежат обязательному рассмотрению. В случае необходимости администрация вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия.

9.8. Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 дней со дня регистрации. 

В исключительных случаях, когда для проверки и решения, поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу в письменной форме с указанием причин продления. 

9.9. По результатам рассмотрения жалобы принимаются меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дается письменный ответ по существу всех поставленных в жалобе вопросов. 
9.10. Если в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя, ее направившего, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

Если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

Жалобы, не содержащие сведений о фактах нарушения жилищного законодательства, к рассмотрению не принимается и возвращается заявителю в течение 5 рабочих дней с указанием причины отказа в принятии его к рассмотрению. 

Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. 

Если в письменной жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо принимает решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение. 

Жалоба, в которой обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему жалобу, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения. 
Глава городского поселения Краснозаводск                                    А.Н. Коршунов
