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                           				        УТВЕРЖДЕН
постановлением администрацией
города-курорта Кисловодска
                                                                             от ____________________________
        № ____________________________

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
«Организация и осуществление муниципального жилищного контроля на территории городского округа города-курорта Кисловодска»

1. [bookmark: Par48]Общие положения

1.1. Наименование муниципального жилищного контроля Административного регламента «Организация и осуществление муниципального жилищного контроля на территории городского округа города-курорта Кисловодска» (далее - Административный регламент) разработан в целях оптимизации исполнения муниципальной функции по проведению проверок при осуществлении муниципального жилищного контроля на территории городского округа города-курорта Кисловодска, повышения качества ее исполнения и доступности результатов, устанавливает сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий, а также порядок взаимодействия с другими организациями и ведомствами при осуществлении муниципального жилищного контроля (далее – муниципальный жилищный контроль). 
1.2. Муниципальный жилищный контроль на территории городского округа города-курорта Кисловодска за соблюдением юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями и гражданами требований, установленных в отношении муниципального жилищного фонда, федеральными законами, нормативно правовыми актами Ставропольского края, осуществляет управление городского хозяйства администрации города-курорт Кисловодска (далее-Управление).
1.2.1. При осуществлении муниципального жилищного контроля Управление взаимодействует с:
федеральными органами исполнительной власти, уполномоченными на осуществление государственного жилищного надзора (далее - органы жилищного надзора), прокуратурой города Кисловодска, а также с государственными и муниципальными учреждениями города-курорта Кисловодска в целях:
- согласования проекта ежегодного плана плановых проверок;  
- согласования внеплановых проверок в установленном законодательстве Российской Федерации.
1.3. Нормативно правовые акты Российской федерации и нормативно-правовые акты Ставропольского края, регулирующих осуществление муниципального жилищного контроля.
Перечень нормативно правовых актов Российской Федерации и нормативно правовых актов Ставропольского края, регулирующих осуществление муниципального жилищного контроля (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования) (дале-перечень нормативно правовых актов, регулирующих осуществление муниципального жилищного контроля), подлежит обязательному размещению на официальном сайте органа местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) и государственной информационной системе Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края (далее - Региональный портал).
1.3.1. Осуществление муниципального жилищного контроля в соответствии с:
Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 г. принята всенародным голосованием от 12 декабря 1993 г. («Российская газета» № 237 от 25 декабря 1993 г.);
Жилищный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 г. № 188-ФЗ («Российская газета» от 12 января 2005 г. № 1, «Собрании законодательства Российской Федерации от 3 января 2005 г. № 1 (часть I) ст. 14);
Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 26 января 1996 г. № 14 («Российская газета», № 23 от 06 февраля 1996 г. № 24 от 07 февраля 1996, № 25 от 08 февраля 1996 г. № 27 от 10 февраля 1996 г.);
Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» № 202 от 08 октября 2003 г. «Собрание законодательства Российской Федерации» № 40 от 06 октября 2003 ст. 3822);
Федеральным законом от 26 декабря 2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля» («Российская газета», № 266, 30 декабря 2008, «Собрание законодательства РФ», 29 декабря 2008, № 52 (ч. 1), ст. 6249);
Федеральный закон от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95 от 05 мая 2006 г. «Собрание законодательства Российской Федерации», 08 мая 2006 г. № 19, ст. 2060);
Федеральный закон от 30 декабря 2009 г. № 384-ФЗ «Технический регламент о безопасности зданий и сооружений». («Российская газета» от 31 декабря 2009 г. № 255, «Собрании законодательства Российской Федерации» от 4 января 2010 г. № 1 ст. 5);
Федеральный закон от 02 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» («Российская газета» от 7 марта 2007 г. № 47,  «Собрании законодательства Российской Федерации» от 5 марта 2007 г. № 10 ст. 1152);
Закон Ставропольского края от 27 декабря 2012 г. № 129-кз «Об отдельных вопросах осуществления муниципального жилищного контроля» («Ставропольская правда» № 1-2, 05 января 2013 г.); 
Постановление Правительства Российской Федерации от 30 июня 2010 г. № 489 «Об утверждении Правил подготовки органами государственного контроля (надзора) и органами муниципального контроля ежегодных планов проведения плановых проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей». («Собрании законодательства Российской Федерации» от 12 июля 2010 г. № 28 ст. 3706);
Постановление Правительства Российской Федерации от 21 января 2006 г. № 25 «Об утверждении Правил пользования жилыми помещениями» («Российская газета» от 27 января 2006 г. № 16, «Собрании законодательства Российской Федерации» от 30 января 2006 г. № 5 ст. 546);
Постановление Правительства Российской Федерации от 28 января 2006 г. № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции» («Российская газета» от 10 февраля 2006 г. № 28, в Собрании законодательства Российской Федерации от 6 февраля 2006 г. № 6 ст. 702);
Постановление Правительства Российской Федерации от 13 августа 2006 г. № 491 «Об утверждении Правил содержания общего имущества в многоквартирном доме и Правил изменения размера платы за содержание и ремонт жилого помещения в случае оказания услуг и выполнения работ по управлению, содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность» («Российская газета» от 22 августа 2006 г. №  184, «Собрании законодательства Российской Федерации» от 21 августа 2006 г. № 34 ст. 3680);
Постановление Госстроя России от 27 сентября 2003 г. № 170 «Об утверждении правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда» («Российская газета» от 23 октября 2003 г. № 214);
Приказ Министерства экономического развития Российской Федерации от 30 апреля 2009 года № 141 «О реализации положений Федерального закона «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля» («Российская газета» от 14 мая 2009 г. № 85);
Приказом Генеральной прокуратуры Российской Федерации от 27.03.2009 № 93 (в действующей редакции) «О реализации Федерального закона от 26 декабря 2008 года № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля» (далее - Приказ Генеральной прокуратуры Российской Федерации от 27.03.2009 № 93), первоначальный текст документа опубликован в издании «Законность», № 5, 2009);
Приказ Управления Ставропольского края – Государственная жилищная инспекция от 12 марта 2013 г. № 17-од. «Об утверждении форм документов, необходимых для организации и осуществления муниципального жилищного контроля, взаимодействия органов муниципального жилищного контроля с управлением Ставропольского края-государственной жилищной инспекции при организации и осуществлении муниципального жилищного контроля на территории Ставропольского края» («Российская газета» № 4909 от 14 мая 2009 г.).
Настоящим Административным регламентом, а также последующими редакциями указанных нормативно правовых актов.
1.4. Предмет муниципального жилищного контроля
Предметом муниципального жилищного контроля является соблюдение юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями и гражданами обязательных требований, установленных в отношении муниципального жилищного фонда федеральными законами и законами области в сфере жилищных отношений, а также муниципальными правовыми актами.
1.5. Права и обязанности должностных лиц при осуществлении муниципального жилищного контроля.
1.5.1. Должностные лица управления, уполномоченные на осуществление муниципального жилищного контроля на территории городского округа города-курорта Кисловодска устанавливают:
- запрашивать и получать на основании мотивированных письменных
запросов от органов государственной власти, органов местного
самоуправления, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и
граждан информацию и документы, необходимые для проверки соблюдения
обязательных требований;
- беспрепятственно по предъявлении служебного удостоверения и копии
распоряжения администрации Советского городского округа о назначении
проверки посещать территории и расположенные на них многоквартирные
дома, помещения общего пользования многоквартирных домов, а с согласия
собственников жилые помещения в многоквартирных домах и проводить их
обследования, а также исследования, испытания, расследования, экспертизы и
другие мероприятия по контролю, проверять соответствие устава товарищества
собственников жилья, внесенных в устав изменений требованиям
законодательства Российской Федерации, а по заявлениям собственников
помещений в многоквартирном доме проверять правомерность принятия
общим собранием собственников помещений в многоквартирном доме решения
о создании товарищества собственников жилья, соответствие устава
товарищества собственников жилья, внесенных в устав изменений требованиям
законодательства Российской Федерации, правомерность избрания общим
собранием членов товарищества собственников жилья председателя правления
товарищества и других членов правления товарищества, правомерность
принятия собственниками помещений в многоквартирном доме на общем
собрании таких собственников решения о выборе юридического лица
независимо от организационно-правовой формы или индивидуального
предпринимателя, осуществляющих деятельность по управлению
многоквартирным домом (далее - управляющая организация), в целях
заключения с управляющей организацией договора управления
многоквартирным домом в соответствии со статьей 162 Жилищного кодекса
Российской Федерации, правомерность утверждения условий этого договора и
его заключения, правомерность заключения с управляющей организацией
договора оказания услуг и (или) выполнения работ по содержанию и ремонту
общего имущества в многоквартирном доме, правомерность заключения с
указанными в части 1 статьи 164 Жилищного Кодекса лицами договоров
оказания услуг по содержанию и (или) выполнению работ по ремонту общего
имущества в многоквартирном доме, правомерность утверждения условий
данных договоров и их заключения;
- выдавать предписания о прекращении нарушений обязательных
требований, об устранении выявленных нарушений, о проведении мероприятий
по обеспечению соблюдения обязательных требований, в том числе об
устранении в шестимесячный срок, со дня направления такого предписания
несоответствия устава товарищества собственников жилья, жилищного,
жилищно-строительного или иного специализированного потребительского
кооператива, внесенных в устав изменений обязательным требованиям;
направлять в уполномоченные органы материалы, связанные с
нарушениями жилищного законодательства, для решения вопросов о
привлечении к гражданско-правовой, административной, уголовной
ответственности в порядке, установленном законодательством Российской
Федерации.
Орган муниципального жилищного контроля вправе обратиться в суд с
заявлениями:
- о признании недействительным решения, принятого общим собранием
собственников помещений в многоквартирном доме либо общим собранием
членов управляющей организации собственников жилья, жилищного, жилищно-строительного или иного специализированного потребительского кооператива с
нарушением требований настоящего Кодекса;
- о ликвидации управляющей организации, товарищества или такого кооператива собственников жилья, жилищного, жилищно-строительного или иного специализированного потребительского кооператива в случае неисполнения в установленный срок предписания об устранении несоответствия в уставе управляющей организации, товарищества или такого кооператива, внесенных в устав  изменений требованиям настоящего Кодекса либо в случае выявления нарушений порядка создания такого управляющей организации, товарищества или такого кооператива, если эти нарушения носят неустранимый характер;
- о признании договора управления многоквартирным домом, договора
оказания услуг и (или) выполнения работ по содержанию и ремонту общего
имущества в многоквартирном доме либо договора оказания услуг по
содержанию и (или) выполнению работ по ремонту общего имущества в
многоквартирном доме недействительными в случае неисполнения в
установленный срок предписания об устранении нарушений требований
настоящего Кодекса о выборе управляющей организации, об утверждении
условий договора управления многоквартирным домом и о его заключении, о
заключении договора оказания услуг и (или) выполнения работ по содержанию
и ремонту общего имущества в многоквартирном доме либо договора оказания
услуг по содержанию и (или) выполнению работ по ремонту общего имущества
в многоквартирном доме, об утверждении условий указанных договоров;
в защиту прав и законных интересов собственников, нанимателей и других
пользователей жилых помещений по их обращению или в защиту прав, свобод
и законных интересов неопределенного круга лиц в случае выявления
нарушения обязательных требований;
- о признании договора найма жилого помещения жилищного фонда
социального использования недействительным в случае неисполнения в
установленный срок предписания об устранении несоответствия данного
договора обязательным требованиям;
- обжаловать действия (бездействие), повлекшие за собой нарушение прав
должностных лиц, а также препятствующие исполнению ими должностных
обязанностей.
1.5.2. Должностные лица управления, уполномоченные на осуществление муниципального жилищного контроля при проведении проверки обязаны:
- своевременно и в полной мере исполнять предоставленные в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Ставропольского края, муниципальными правовыми актами полномочия по предупреждению, выявлению и пресечению нарушений требований федеральных законов, законов Ставропольского края и муниципальных правовых актов в области жилищных отношений;
- соблюдать законодательство Российской Федерации и законодательство Ставропольского края, муниципальные правовые акты, права и законные интересы гражданина, юридического лица, индивидуального предпринимателя, в отношении которых проводится проверка;
- проводить проверку на основании приказа (распоряжения) руководителя (заместителя руководителя) органа муниципального жилищного контроля о проведении проверки;
- проводить проверку юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и граждан только по основаниям и в сроки, предусмотренные ст. 20 Жилищного кодекса Российской Федерации, Федерального закона № 294-ФЗ, Закона Ставропольского края № 129-кз;
- составлять по результатам проверки акты;
- осуществлять запись о проведенной проверки в журнале учета проверок, при отсутствии журнала учета проверок - осуществлять соответствующую запись в акте проверки.
Также должностные лица управления, уполномоченные на осуществление муниципального жилищного контроля при проведении проверки обязаны:
- проводить проверки только во время исполнения служебных обязанностей, а выездные проверки только при предъявлении служебных удостоверений, копии приказа (распоряжения) руководителя (заместителя руководителя) органа муниципального жилищного контроля о проведении проверки и, в случаях, предусмотренных действующим законодательством, - копии документа о согласовании проведения проверки;
- не препятствовать гражданину, его уполномоченному представителю, руководителю, иному уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю, его уполномоченному представителю присутствовать при проведении проверки и давать разъяснения по вопросам, относящимся к предмету проверки;
- предоставлять гражданину, его уполномоченному представителю, руководителю, иному уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю, его уполномоченному представителю, присутствующим при проведении проверки, информацию и документы, относящиеся к предмету проверки;
- знакомить физическое лицо, его уполномоченного представителя, руководителя, иного уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя с результатами проверки;
- доказывать обоснованность своих действий при их обжаловании гражданами, юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
- не требовать от гражданина, юридического лица, индивидуального предпринимателя документы и иные сведения, представление которых не предусмотрено законодательством Российской Федерации, законодательством Ставропольского края и муниципальными правовыми актами;
- перед началом проведения выездной проверки по просьбе гражданина, его уполномоченного представителя, руководителя, иного уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя ознакомить их с положениями Административного регламента, в соответствии с которым проводится проверка.
1.5.3. По результатам проведения проверок составлять:
1) акт проверки соблюдения юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями обязательных требований по форме, утвержденной законодательством Российской Федерации;
2) акт проверки соблюдения гражданами обязательных требований по форме, утверждаемой уполномоченным органом государственного жилищного надзора;
осуществлять запись о проведенной проверки в журнале учета проверок.
1.5.4. Целями осуществления муниципального жилищного контроля являются:
- обеспечение безопасных и комфортных условий проживания граждан в муниципальном жилищном фонде города-курорта Кисловодска;
- повышение эффективности использования и содержания жилищного фонда города-курорта Кисловодска;
- обеспечение сохранности муниципального жилищного фонда города-курорта Кисловодска;
- предупреждение процесса старения и разрушения муниципального жилищного фонда города-курорта Кисловодска;
- предупреждение, выявление и пресечение нарушений законодательства в сфере использования и сохранности муниципального жилищного фонда города-курорта Кисловодска, соответствия жилых помещений данного фонда установленным санитарным и техническим правилам и нормам, иным требованиям законодательства;
- соблюдение законодательства, требований по использованию и сохранности муниципального жилищного фонда, соответствию жилых помещений данного фонда установленным санитарным и техническим правилам и нормам, иным требованиям законодательства юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями, осуществляющими свою деятельность на территории города-курорта Кисловодска, и гражданами.
1.5.5. Под обязательными требованиями в настоящем Административном регламенте понимаются требования, установленные в соответствии с жилищным законодательством, законодательством об энергосбережении и о повышении энергетической эффективности, в том числе требования:
- к использованию и сохранности муниципального жилищного фонда, включая требования к жилым помещениям муниципального жилищного фонда, к их использованию и содержанию, к использованию и содержанию общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме в случае, если все жилые помещения в многоквартирном доме, либо их часть находятся в муниципальной собственности;
- к созданию и деятельности юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, осуществляющих управление многоквартирными домами, оказывающих услуги и (или) выполняющих работы по содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирных домах в случае, если все жилые помещения в многоквартирном доме, либо их часть находятся в муниципальной собственности;
- к предоставлению коммунальных услуг пользователям жилых помещений в многоквартирных домах в случае, если все жилые помещения в многоквартирном доме, либо их часть находятся в муниципальной собственности, а также в жилых домах, находящихся в муниципальной собственности;
- к энергетической эффективности и оснащенности помещений в многоквартирных домах и жилых домов приборами учета используемых энергетических ресурсов в случае, если все жилые помещения в многоквартирном доме, либо их часть находятся в муниципальной собственности.
1.5.6. Под проверкой в настоящем Административном регламенте понимается совокупность проводимых уполномоченных на осуществление муниципального жилищного контроля в отношении граждан, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей мероприятий по контролю для оценки соответствия осуществляемой ими деятельности или действий (бездействия), производимых и реализуемых ими товаров (выполняемых работ, предоставляемых услуг) обязательным требованиям и требованиям, установленным муниципальными правовыми актами.
1.5.7. Под осуществлением муниципального жилищного контроля понимается деятельность органов местного самоуправления, уполномоченных на организацию и проведение на территории муниципального образования проверок соблюдения юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями и гражданами обязательных требований, установленных в отношении муниципального жилищного фонда законодательства Российской Федерации и законодательства Ставропольского края в области жилищных отношений, а также муниципальными правовыми актами.
1.5.8. Муниципальный жилищный контроль может осуществляться во взаимодействии с правоохранительными и иными органами в соответствии с их компетенцией, определенной утвержденными положениями о них.
В случае если выявленные нарушения обязательных требований содержат состав административного правонарушения, предусмотренного статьями 7.21, 7.22, 7.23, частью 4 статьи 9.16, частью 5 статьи 9.16, частью 1 статьи 19.4, статьей 19.4.1, частью 1 статьи 19.5, статьей 19.7 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, должностное лицо, уполномоченное на осуществление муниципального жилищного контроля, проводившее проверку, направляет материалы проверки в орган регионального государственного жилищного надзора для решения вопроса о возбуждении дела об административном правонарушении.
1.5.9. Должностные лица управления, уполномоченные на осуществление муниципального жилищного контроля вправе обратиться в суд с заявлениями 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.
Должностные лица управления, уполномоченные на осуществление муниципального жилищного контроля в случае ненадлежащего исполнения служебных обязанностей, совершения противоправных действий (бездействий) при проведении проверки несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
1.6. Права и обязанности лиц, в отношении которых осуществляются мероприятия по муниципальному жилищному контролю.
1.6.1. Физическое лицо, его уполномоченный представитель, руководитель или иной уполномоченный представитель юридического лица, индивидуальный предприниматель, его уполномоченный представитель при проведении проверки имеют право:
- непосредственно присутствовать при проведении проверки, давать объяснения по вопросам, относящимся к предмету проверки;
- получать от должностных лиц управления уполномоченных на осуществление муниципального жилищного контроля информацию, которая относится к предмету проверки и предоставление которой предусмотрено настоящим Административным регламентом;
- знакомиться с результатами проверки и указывать в акте проверки о своем ознакомлении с результатами проверки, согласии или несогласии с ними, а также с отдельными действиями должностных лиц управления, уполномоченные на осуществление муниципального жилищного контроля;
- обжаловать действия (бездействия) должностных лиц управления, уполномоченные на осуществление муниципального жилищного контроля, повлекшие за собой нарушение прав гражданина, юридического лица или индивидуального предпринимателя при проведении проверки, в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;
- осуществлять иные права, предусмотренные законодательством Российской Федерации.
1.6.2. Граждане, юридические лица и индивидуальные предприниматели при проведении проверки обязаны:
- обеспечить свое присутствие или присутствие своих законных представителей при проведении мероприятий по контролю;
- обеспечить беспрепятственный доступ должностного лица, осуществляющего проверку, к месту проверки;
- предъявить документы, подтверждающие право владения и пользования жилым помещением;
- обеспечить доступ проводящих выездную проверку должностных лиц управления и участвующих в выездной проверке экспертов, представителей экспертных организаций на территорию, в используемые юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем при осуществлении деятельности здания, строения, сооружения, помещения, к используемым юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями оборудованию, подобным объектам, транспортным средствам и перевозимым ими грузам;
- направить в управление осуществляющий муниципальный жилищный контроль указанные в мотивированном запросе документы в течение десяти рабочих дней со дня получения запроса;
- предоставить должностным лицам управления, уполномоченных на осуществление муниципального жилищного контроля, проводящим выездную проверку, возможность ознакомиться с документами, связанными с целями, задачами и предметом выездной проверки в случае, если выездной проверке не предшествовало проведение документарной проверки;
- соблюдать иные требования, установленные действующим законодательством Российской Федерации.
1.6.3. Гражданин, его уполномоченный представитель, руководитель или иной уполномоченный представитель юридического лица, индивидуальный предприниматель, его уполномоченный представитель, допустившие нарушение настоящего Административного регламента, необоснованно препятствующие проведению проверок, уклоняющиеся от проведения проверок и (или) не исполняющие в установленный срок предписания должностных лиц органа муниципального жилищного контроля об устранении выявленных нарушений требований федеральных законов, законов Ставропольского края и муниципальных правовых актов в области жилищных отношений, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
1.7. Описание результатов осуществление муниципального жилищного контроля.
По результатам осуществление муниципального жилищного контроля составляется акт проверки, составляемый по формам, утвержденным Приказом Министерства экономического развития Российской Федерации от 30 апреля 2009 года № 141, Приказом Управления Ставропольского края – Государственная жилищная инспекция от 12.03.2013 г. № 17-од.
Результатом осуществление муниципального жилищного контроля является:
- акт проверки соблюдения юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями обязательных требований по форме, утвержденной законодательством;
- акт проверки соблюдения гражданами обязательных требований по форме, утверждаемой уполномоченным органом государственного жилищного надзора.
1.8. Исчерпывающие перечни документов и (или) информации необходимых для осуществления муниципального жилищного контроля и достижения целей и задач проведения проверки.
1.8.1. При проведении проверки предоставляются следующие документы:
- договор управления многоквартирным домом, подписанный собственниками помещений, обладающими более чем 50 процентами голосов от общего числа голосов собственников помещений в многоквартирном доме;
- устав, документы о государственной регистрации юридического лица, индивидуального предпринимателя; 
- свидетельство члена саморегулируемой организации (в Случае проведения проверки члена саморегулируемой организации); 
- техническая документация на многоквартирный дом в соответствии требованиями Постановления Правительства Российской Федерации от 13.08.2006 № 491 «Об утверждении Правил содержания общего имущества в многоквартирном доме и правил изменения размера платы за содержание и ремонт жилого помещения в случае оказания услуг и выполнения работ по управлению, содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность»;
- документы, подтверждающие выполнение обязательных требований, установленных законодательством Российской Федерации об энергосбережении и энергетической эффективности;
- документы, связанные с организацией и проведением собственниками помещений в многоквартирном доме, членами товарищества собственников жилья, членами жилищного кооператива общих собраний по вопросам выбора способа управления и управления многоквартирным домом;
- документы, подлежащие раскрытию в рамках стандарта раскрытия информации организациями, осуществляющими деятельность по управлению многоквартирными домами. Документы предоставляются юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем на основании запроса органа муниципального жилищного контроля в виде копий, заверенных подписью руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя или его уполномоченного представителя и печатью (при ее наличии). В случае если запрашиваемые документы размещены в необходимом объеме на официальном сайте в сети Интернет и (или) в официальных печатных изданиях, юридические лица, индивидуальные предприниматели вправе, не раскрывая запрашиваемую информацию, сообщить адрес указанного официального сайта и (или) наименования и реквизиты официальных печатных изданий, где размещены документы. Юридическое лицо, индивидуальный предприниматель несут ответственность за достоверность представленных документов и сведений в соответствии с законодательством Российской Федерации.
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2.1.  Порядок информирования об осуществлении муниципального жилищного контроля. Для получения информации по вопросам осуществления муниципального жилищного контроля физические, юридические лица и индивидуальные предприниматели обращаются в Управления городского хозяйства администрации города-курорта Кисловодска по адресу:
Ставропольский край, г. Кисловодск, ул. Куйбышева, 55.
график работы Управления:
понедельник – пятница с 9.00 до 18.00;
перерыв с 13.00 до 14.00;
выходные дни – суббота, воскресенье.
Справочные телефоны Управления, предоставляющего муниципальную услугу, его структурных подразделений, иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора: 8-(87937)7-22-00; 7-88-41.
2.1.1. Информация о процедуре осуществления муниципального жилищного контроля размещена на официальном сайте, а также электронной почты и (или) формы обратной связи Управления, в информационно телекоммуникационной сети «Интернет»: 
адрес официального сайта администрации: kislovodsk-kurort.org;
адрес электронной почты Управления: ugh@ kislovodsk-kurort.org.
Информирование заинтересованных лиц по вопросам осуществления муниципального жилищного контроля проводится в форме:
- устного информирования;
- письменного информирования.
[bookmark: Par122]Информирование о процедуре осуществляется должностным лицом управления в ходе личного приема, с использованием средств телефонной связи и информационных систем общего пользования ежедневно.
Если при консультации на личном приеме или по телефону должностные лица не могут дать ответ самостоятельно или же подготовка ответа требует дополнительного времени, должностные лица предлагают обратившемуся:
- назначить другое удобное время приема;
- подготовить и дать консультацию по телефону, указанному заинтересованным лицом;
- изложить суть вопроса в письменной форме для подготовки ответа письмом или по электронной почте.
На официальном Интернет-портале заинтересованным лицом обеспечивается возможность получения следующей информации: 
- номера телефонов Управления;
- график (режим) работы, порядка и времени приема физических лиц, индивидуальных предпринимателей, в том числе представителей организаций (юридических лиц);
- номера кабинетов, где осуществляются прием физических лиц, индивидуальных предпринимателей, в том числе представителей организаций (юридических лиц);
- настоящий административный регламент;
- информация о нормативных правовых и нормативно-технических актах по вопросам проведения проверок соблюдения жилищного законодательства (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта);
- ежегодный сводный план проведения плановых проверок физических, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, формируемый на текущий год;
- информация о результатах проверок соблюдения жилищного законодательства, проведенных Управлением в пределах полномочий;
- доклад об осуществлении проверок соблюдения жилищного законодательства и эффективности осуществления муниципального жилищного контроля за прошедший год.
2.2 Сведения о размере платы за услуги организации (организаций), участвующей (участвующих) в исполнении функции по осуществлению муниципального жилищного контроля, взимаемой с лица, в отношении которого проводятся мероприятия по контролю.
Плата за услуги организации (организаций), участвующей (участвующих) в исполнении функции по осуществлению муниципального жилищного контроля, с лица, в отношении которого проводятся мероприятия по контролю, не взимается.
2.3 Срок исполнения функции по осуществлению муниципального жилищного контроля.
Срок проведения документарной проверки (плановой, внеплановой) не может превышать двадцать рабочих дней. Срок проведения выездной проверки (плановой, внеплановой) не может превышать двадцать рабочих дней.
В отношении одного субъекта малого предпринимательства общий срок проведения плановой выездной проверки не может превышать пятьдесят часов для малого предприятия и пятнадцать часов для микропредприятия в год.
В исключительных случаях, связанных с необходимостью проведения сложных и (или) длительных исследований, испытаний, специальных экспертиз и расследований, на основании мотивированных предложений должностных лиц, проводящих выездную плановую проверку, срок проведения выездной плановой проверки может быть продлен, но не более чем на пятьдесят часов в отношении малых предприятий, микропредприятий - не более чем на пятнадцать часов.
Акт проверки оформляется согласно приложению к административному регламенту непосредственно после завершения проверки. В случае если для составления акта проверки необходимо получить заключения по результатам проведенных исследований, испытаний, специальных расследований, экспертиз, акт проверки составляется в срок, не превышающий три рабочих дня после завершения мероприятий по контролю.

[bookmark: Par154]3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Перечень административных процедур.
3.1.1. Осуществление муниципального жилищного контроля включает в себя следующие административные процедуры:
- планирование проверок соблюдения жилищного законодательства;
- подготовка к проведению проверки соблюдения жилищного законодательства;
- проведение документарной или выездной проверки и оформление ее результатов;
- передача материалов о выявленных нарушениях жилищного законодательства Российской Федерации, законодательства Ставропольского края, муниципальных правовых актов города-курорта Кисловодска Ставропольского края в орган государственного жилищного надзора;
- взаимодействие Управления уполномоченного на осуществление муниципального жилищного контроля с органом государственного жилищного надзора.
Исполнение административных процедур при проведении плановых проверок (блок-схема) в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.
Исполнение административных процедур при проведении внеплановых проверок (блок-схема) в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.
3.2. Планирование проверок соблюдения жилищного законодательства.
3.2.1. Плановые мероприятия по осуществлению муниципального жилищного контроля соблюдения обязательных требований в области жилищного законодательства Российской Федерации, нормативно правовых актов Ставропольского края (далее - плановые проверки) проводятся на основании распоряжения Управления в соответствии с ежегодным планом проведения проверок физических и юридических лиц и индивидуальных предпринимателей (приложение № 1 к Административному регламенту). В ежегодном плане проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей указываются:
- наименования юридических лиц, фамилии, имена, отчества индивидуальных предпринимателей, деятельность которых подлежит плановым проверкам;
- адрес фактического осуществления деятельности;
- основной государственный регистрационный номер (ОГРН);
- идентификационный номер налогоплательщика (ИНН);
- цель проведения проверки;
- основание проведения проверки;
- дата начала проведения проверки;
- сроки проведения плановой проверки;
- форма проведения проверки (документарная, выездная, документарная и выездная);
- наименование Управления, осуществляющего проверку;
- при проведении совместных проверок указываются наименования всех участвующих в такой проверке органов.
3.2.2. Утвержденный начальником Управления ежегодный план проведения плановых проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей с предложениями прокуратуры города Кисловодска о проведении совместных проверок в срок до 1 ноября предыдущего года направляется на согласование в прокуратуру города Кисловодска.
[bookmark: Par305]Ежегодный план проведения плановых проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей доводится до сведения заинтересованных лиц путем направления письменного уведомления.
3.2.3. Последовательность административных процедур при проведении проверок.
Последовательность административных процедур при проведении проверок (блок-схема) приведена в приложении 1 к настоящему Административному регламенту.
3.3. Составление и утверждение ежегодного плана проведения плановых проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей.
3.3.1. Основанием для составления ежегодного плана проведения плановых проверок (далее – План), является наступление плановой даты – 20 августа года, предшествующего году проведения плановых проверок. 
Основанием для включения плановой проверки в ежегодный план является истечение одного года со дня:
- начала осуществления юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем деятельности по управлению многоквартирными домами и деятельности по оказанию услуг и (или) выполнению работ по содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирных домах в соответствии с представленным в орган государственного жилищного надзора уведомлением о начале указанной деятельности;
- окончания проведения последней плановой проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя;
- постановка на учет в муниципальном реестре наемных домов социального использования первого наемного дома социального использования, наймодателем жилых помещений в котором является лицо, деятельность которого подлежит проверке.
Проект Плана составляется должностным лицом Управления, ответственного за подготовку Плана, в соответствии с типовой формой, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 30 июня 2010 г. № 489 «Об утверждении Правил подготовки органами государственного контроля (надзора) и органами муниципального жилищного контроля ежегодных планов проведения плановых проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей» и направляется в орган государственного жилищного надзора – в срок до 20 августа года, предшествующего году проведения плановых проверок, в органы прокуратуры – в срок до 1 сентября года, предшествующего году проведения плановых проверок.
Ответственное должностное лицо Управления, дорабатывает проект Плана с учетом предложений органа прокуратуры и органа государственного жилищного надзора, поступивших по результатам рассмотрения проекта Плана, и представляет его на утверждение начальнику Управления. 
Утвержденный план направляется в орган государственного жилищного надзора и в органы прокуратуры – в срок до 1 ноября года, предшествующего году проведения плановых проверок.
Утвержденный План проведения плановых проверок доводится до сведения заинтересованных лиц посредством его размещения на официальном сайте администрации города-курорта Кисловодска в сети «Интернет» либо иным доступным способом.
3.3.2. В ежегодном Плане указываются следующие сведения:
- наименования юридических лиц (их филиалов, представительств, обособленных структурных подразделений), фамилии, имена, отчества индивидуальных предпринимателей, деятельность которых подлежит плановым проверкам, места нахождения юридических лиц (их филиалов, представительств, обособленных структурных подразделений) или места жительства индивидуальных предпринимателей и места фактического осуществления ими своей деятельности;
- цель и основание проведения каждой плановой проверки;
- перечень документов, представление которых юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем необходимо для достижения целей и задач проведения проверки;
- дата начала и сроки проведения каждой плановой проверки;
- наименование органа муниципального жилищного контроля, осуществляющего конкретную плановую проверку. При проведении плановой проверки органами государственного контроля (надзора) и органом муниципального жилищного контроля совместно, указываются наименования всех участвующих в такой проверке органов.
Результатом выполнения административного действия является План проверки юридических лиц и индивидуальных предпринимателей.
3.4. Составление и утверждение ежегодного плана проведения плановых проверок граждан.
Основанием для составления ежегодного плана проведения плановых проверок (далее – План), является наступление плановой даты – 20 октября года, предшествующего году проведения плановых проверок. 
3.4.1. Основанием для включения в ежегодный план проведения плановых проверок граждан является истечение трех лет со дня проведения последней плановой проверки.
Проект Плана составляется должностным лицом Управления, ответственным за подготовку Плана, и направляется в орган государственного жилищного надзора – в срок до 20 октября года, предшествующего году проведения плановых проверок;
Ответственное должностное лицо Управления дорабатывает проект Плана с учетом предложений органа государственного жилищного надзора, поступивших по результатам рассмотрения проекта Плана, и представляет его на утверждение начальнику Управления.
Утверждение плана проведения проверок осуществляется не позднее 
1 ноября года, предшествующего году проведения плановых проверок.
Утвержденный план проведения плановых проверок в срок до 1 января следующего года доводится до сведения заинтересованных лиц посредством его размещения на официальном сайте администрации города-курорта Кисловодска в сети Интернет либо иным доступным способом. 
В ежегодном Плане указываются следующие сведения:
- фамилии, имена, отчества граждан, жилые помещения которых подлежат плановым проверкам, адрес жилых помещений;
- цель проведения плановой проверки;
- дата начала и сроки проведения плановой проверки;
- форма проведения проверки;
- наименование органа муниципального жилищного контроля, осуществляющего конкретную плановую проверку. При проведении совместной плановой проверки органом муниципального жилищного контроля и органами государственного контроля (надзора) указываются наименования всех участвующих в такой проверке органов.
Результатом выполнения административной процедуры является План проверки граждан.
Максимальный срок административной процедуры составляет 60 календарных дней.
3.5. Подготовка решения о проведении плановой проверки.
3.5.1. Основанием для начала подготовки решения о проведении плановой проверки является План.
Подготовка решения о проведении проверки включает в себя:
- разработку и утверждение распоряжения о проведении проверки;
- уведомление гражданина, юридического лица или индивидуального предпринимателя о проведении проверки.
В распоряжении о проведении проверки указываются:
- наименование органа муниципального жилищного контроля;
- фамилии, имена, отчества, должности должностного лица или должностных лиц, уполномоченных на проведение проверки, а также привлекаемых к проведению проверки экспертов, представителей экспертных организаций;
- наименование юридического лица, фамилия, имя, отчество индивидуального предпринимателя, фамилия, имя, отчество гражданина в отношении которых проводится проверка, места нахождения юридического лица (его филиалов, представительства, обособленного структурного подразделения), места жительства индивидуального предпринимателя и места фактического осуществления им деятельности или место жительство гражданина;
- цели, задачи, предмет проверки и срок ее проведения;
- правовые основания проведения проверки, в том числе подлежащие проверке обязательные требования и требования, установленные муниципальными правовыми актами города-курорта Кисловодска;
- сроки проведения и перечень мероприятий по контролю, необходимых для достижения целей и задач проведения проверки;
- перечень документов, представление которых юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем, или гражданином нанимателя жилых помещений необходимо для достижения целей и задач проведения проверки;
- даты начала и окончания проведения проверки.
Срок исполнения административной процедуры по подготовке к проведению плановой проверки составляет:
- уведомление юридического лица о проведении плановой проверки – не позднее, чем за 3 рабочих дня до начала проведения плановой проверки посредством направления заверенной печатью копии о проведении проверки заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении или иным доступным способом;
- уведомление гражданина нанимателя жилых помещений о проведении плановой проверки – не позднее, чем за 10 рабочих дней до начала проведения плановой проверки посредством вручения письменного уведомления гражданину лично, либо заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении или иным доступным способом;
- разработка и утверждение распоряжения о проведении проверки – не более 2 рабочих дней.
Результатом исполнения административного действия является утверждённое распоряжение о проведении проверки и уведомление юридического лица, индивидуального предпринимателя или гражданина нанимателя жилых помещений о проведении плановой проверки. 
Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 10 рабочих дней. 
3.6. Проведение плановой документарной проверки
3.6.1. Основанием для начала проведения плановой документарной проверки, является получение должностным лицом, ответственным за проведение проверки, распоряжения о проведении документарной проверки.
Документарная проверка проводится по месту нахождения Управления.
Предметом проверки являются документы юридического лица, индивидуального предпринимателя, имеющиеся в распоряжении Управления, в том числе уведомления о начале осуществления отдельных видов предпринимательской деятельности, акты предыдущих проверок, иные документы о результатах осуществленного в отношении этих юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, муниципального жилищного контроля.
Должностное лицо управления, ответственное за проведение проверки, в течение 5 рабочих дней с момента возникновения основания проверки, рассматривает документы юридического лица, индивидуального предпринимателя, имеющиеся в распоряжении Управления, в том числе уведомления о начале осуществления отдельных видов предпринимательской деятельности, акты предыдущих проверок и иные документы о результатах, осуществленного в отношении этих юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, муниципального жилищного контроля.
3.6.2. В случае если рассмотренные сведения позволяют оценить исполнение субъектом проверки обязательных требований, должностное лицо, ответственное за проведение проверки, в течение 10 рабочих дней производит их оценку и готовит акт проверки в 2-х экземплярах непосредственно после завершения проверки, по форме, приведенной в приложении 3 к настоящему Административному регламенту.
В случае если достоверность сведений, содержащихся в документах, имеющихся в распоряжении Управления, вызывает обоснованные сомнения либо эти сведения не позволяют оценить исполнение субъектом проверки обязательных требований, должностное лицо, ответственное за проведение проверки:
- в течение одного рабочего дня готовит в адрес субъекта проверки мотивированный запрос с требованием представить иные необходимые для рассмотрения в ходе проведения документарной проверки документы;
- передает подготовленный запрос должностному лицу, ответственному за делопроизводство, для отправки в течение одного рабочего дня со дня подписания запроса заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении;
- непосредственно в день подписания запроса, уведомляет субъекта проверки посредством телефонной или электронной связи о направлении запроса.
При поступлении ответа на запрос от субъекта проверки должностное лицо, ответственное за проведение проверки, устанавливает факт соответствия и достаточности представленных документов запросу. 
3.6.3. В случае если рассмотренные сведения позволяют оценить исполнение субъектом проверки обязательных требований должностное лицо, ответственное за проведение проверки, производит их оценку и готовит акт проверки в 2-х экземплярах непосредственно после завершения проверки, по форме, приведенной в приложении 3 к настоящему Административному регламенту.
В случае если в ходе документарной проверки выявлены ошибки и (или) противоречия в представленных субъектом проверки документах либо несоответствие сведений, содержащихся в этих документах, сведениям, содержащимся в Управлении, документах и (или) полученным в ходе осуществления муниципального жилищного контроля, должностное лицо, ответственное за проведение проверки:
- в течение одного рабочего дня готовит письмо субъекту проверки с требованием представить в течение десяти рабочих дней необходимые пояснения в письменной форме, содержащее перечень вопросов, требующих пояснения, заверяя его своей подписью;
- передает подготовленное письмо должностному лицу, ответственному за делопроизводство, для отправки заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении;
- непосредственно в день подписания письма, уведомляет субъекта проверки посредством телефонной или электронной связи о направлении письма.
При поступлении пояснений субъекта проверки в письменной форме должностное лицо управления, уполномоченное на осуществление муниципального жилищного контроля, устанавливает факт соответствия и достаточности представленных пояснений для оценки фактов.
В случае если рассмотренные сведения позволяют оценить исполнение субъектов проверки обязательных требований, должностное лицо управления, уполномоченное на осуществление муниципального жилищного контроля, производит их оценку и готовит акт проверки в 2-х экземплярах, по форме, приведенной в приложении 3 к настоящему Административному регламенту.
В случае если рассмотренные сведения не позволяют оценить соблюдение субъектом проверки обязательных требований или в случае не поступления в течение 10 рабочих дней ответа на запрос или пояснений в письменной форме от субъекта проверки должностное лицо управления, уполномоченное на осуществление муниципального жилищного контроля, готовит акт проверки непосредственно после завершения проверки, содержащий сведения о недостаточности информации для оценки фактов и в течение одного рабочего дня готовит решение о проведении внеплановой выездной проверки.
Указанные в запросе документы представляются в виде копий, заверенных печатью (при ее наличии) и соответственно подписью индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя, руководителя, иного должностного лица юридического лица. Юридическое лицо, индивидуальный предприниматель вправе представить указанные в запросе документы в форме электронных документов в порядке, определяемом Правительством Российской Федерации.
При проведении документарной проверки ответственный за проведение проверки не вправе требовать у юридического лица, индивидуального предпринимателя, сведения и документы, не относящиеся к предмету документарной проверки.
3.6.4. Результатом исполнения административной процедуры является акт проверки.
Максимальный срок выполнения указанных административных действий и исполнения указанной административной процедуры составляет 20 рабочих дней.
3.7. Проведение плановой выездной проверки
3.7.1. Основанием для начала проведения выездной проверки, является наступление даты начала проверки, указанной в распоряжении. 
Должностное лицо управления, уполномоченное на осуществление муниципального жилищного контроля, получает распоряжение о проведении плановой выездной проверки и выезжает по месту жительства гражданина нанимателя, месту нахождения юридического лица, месту осуществления деятельности индивидуального предпринимателя и (или) по месту фактического осуществления их деятельности.
Должностное лицо управления, уполномоченное на осуществление муниципального жилищного контроля,  предъявляет служебное удостоверение и знакомит под роспись руководителя или юридическое лицо, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя, гражданина нанимателя с копией распоряжения о проверке и с полномочиями проводящих проверку лиц, с информацией об уполномоченном органе в целях подтверждения своих полномочий (положение об уполномоченном органе), с настоящим Административным регламентом.
Должностное лицо управления, уполномоченное на осуществление муниципального жилищного контроля, предлагает руководителю или иному должностному лицу юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченному представителю, гражданину нанимателю предоставить возможность ознакомиться с документами, связанными с целями, задачами и предметом проверки, в случае если выездной проверке не предшествовало проведение документарной проверки, а также обеспечить доступ проводящих выездную проверку 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, к используемым юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями оборудованию, подобным объектам, транспортным средствам и перевозимым ими грузам.
Должностное лицо управления, уполномоченное на осуществление муниципального жилищного контроля, осуществляет действия по рассмотрению документов субъекта проверки, по обследованию используемых субъектами проверки при осуществлении деятельности территорий, зданий, строений, сооружений, помещений, оборудования, подобных объектов, транспортных средств и перевозимых указанными лицами грузов, по отбору образцов продукции, объектов окружающей среды, объектов производственной среды, по проведению их исследований, испытаний, а также по проведению экспертиз и расследований, направленных на установление причинно-следственной связи выявленного нарушения обязательных требований, с фактами причинения вреда, за исключением действий по:
- проверке выполнения обязательных требований, если такие требования не относятся к полномочиям органа, от имени которых действуют эти должностные лица;
- осуществлению плановой выездной проверки в случае отсутствия при ее проведении руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя, гражданина нанимателя жилого помещения за исключением случая проведения такой проверки по основанию причинение вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, безопасности государства, а также возникновение чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;
- требованию представления документов, информации, образцов продукции, проб обследования объектов окружающей среды и объектов производственной среды, если они не являются объектами проверки или не относятся к предмету проверки, а также изымать оригиналы таких документов;
- отбору образцов продукции, пробы обследования объектов окружающей среды и объектов производственной среды для проведения их исследований, испытаний, измерений без оформления протоколов об отборе указанных образцов, проб по установленной форме и в количестве, превышающем нормы, установленные национальными стандартами, правилами отбора образцов, проб и методами их исследований, испытаний, измерений, техническими регламентами или действующими до дня их вступления в силу иными нормативными техническими документами и правилами и методами исследований, испытаний, измерений;
- распространению информации, полученной в результате проведения проверки, составляющей государственную, коммерческую, служебную, иную охраняемую законом тайну, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации;
- превышению установленных сроков проведения проверки.
3.7.2. В случае, если при проведении проверки установлено, что деятельность субъекта проверки, 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, уполномоченный орган обязан незамедлительно принять меры по недопущению причинения вреда или прекращению его причинения.
В случае если рассмотренные сведения и факты позволяют оценить исполнение субъектом проверки обязательных требований должностное лицо управления, уполномоченное на осуществление муниципального жилищного контроля, производит их оценку и готовит акт проверки в 2-х экземплярах непосредственно после ее завершения.
В случаях отсутствия гражданина-нанимателя по месту жительства, а также в исключительных случаях связанных с необходимостью проведения сложных и (или) длительных исследований, испытаний, специальных экспертиз и расследований на основании мотивированных предложений должностных лиц, проводящих выездную плановую проверку, срок проведения выездной плановой проверки может быть продлен руководителем, но не более чем на двадцать рабочих дней, в отношении малых предприятий, микропредприятий не более чем на пятнадцать часов.
3.7.3. Должностное лицо управления, уполномоченное на осуществление муниципального жилищного контроля:
- в течение одного рабочего дня со дня подписания распоряжения о продлении проверки, уведомляет гражданина нанимателя, руководителя субъекта проверки о проведении дополнительной экспертизы и продлении срока проведения проверки под роспись;
- организует проведение дополнительной экспертизы.
При поступлении результатов дополнительной экспертизы специалист, ответственный за проведение проверки, производит их оценку и готовит акт проверки в 2-х экземплярах в срок, не превышающий трех рабочих дней после окончания проведения проверки.
3.7.4. Результатом исполнения административной процедуры является акт проверки.
Максимальный срок выполнения указанных административных действий и исполнения указанной административной процедуры составляет 20 рабочих дней.
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.
3.8. Оформление результатов плановой проверки.
3.8.1. Основанием для начала оформления результатов проверки, является составление акта проверки.
В акте проверки указываются:
- дата, время и место составления акта проверки;
- наименование органа муниципального жилищного контроля;
- дата и номер распоряжения;
- фамилии, имена, отчества и должности должностного лица или должностных лиц, проводивших проверку;
- наименование проверяемого юридического лица или фамилия, имя и отчество индивидуального предпринимателя, а также фамилия, имя, отчество и должность руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, уполномоченного представителя индивидуального предпринимателя, фамилия, имя и отчество гражданина нанимателя, присутствовавших 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 Федеральным законодательством, и законодательством Ставропольского края, об их характере и о лицах, допустивших указанные нарушения;
- сведения об ознакомлении или отказе в ознакомлении с актом проверки руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя, гражданина нанимателя, 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;
- подписи должностного лица или должностных лиц, проводивших проверку.
К акту проверки прилагаются протоколы отбора образцов продукции, проб обследования объектов окружающей среды и объектов производственной среды, протоколы или заключения проведенных исследований, испытаний и экспертиз, объяснения работников юридического лица, работников индивидуального предпринимателя, на которых возлагается ответственность за нарушение обязательных требований или требований, установленных Федеральным законодательством, и законодательством Ставропольского края, предписания об устранении выявленных нарушений и иные связанные с результатами проверки документы или их копии.
3.8.2. Должностное лицо управления, уполномоченное на осуществление муниципального жилищного контроля, непосредственно после завершения проверки, оформляет акт проверки по форме, приведенной в приложении 3 к настоящему Административному регламенту в 2-х экземплярах.
Должностное лицо управления, уполномоченное на осуществление муниципального жилищного контроля, в течение одного дня со дня составления акта проверки, вручает акт проверки с приложениями (в случае их наличия) руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю, его уполномоченному представителю гражданину нанимателю, под роспись 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, гражданина нанимателя, а также в случае отказа проверяемого лица дать расписку об ознакомлении либо об отказе в ознакомлении с актом проверки специалист, ответственный за проведение проверки, в течение двух рабочих  дней со дня его составления  направляет  акт проверки заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении, которое приобщается к экземпляру акта проверки, хранящемуся в деле.
В случае, если для составления акта проверки необходимо получить заключения по результатам проведенных исследований, испытаний, специальных расследований, экспертиз, специалист, ответственный за проведение проверки составляет акт проверки в срок, не превышающий трех рабочих дней после завершения мероприятий по контролю, и в течение одного рабочего дня со дня его составления вручает руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю, его уполномоченному представителю под расписку либо в течение двух рабочих дней со дня его составления, направляет заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении, которое приобщается к экземпляру акта проверки, хранящемуся в деле.
3.8.3. В журнале учета проверок должностное лицо управления, уполномоченное на осуществление муниципального жилищного контроля, осуществляется запись о проведенной проверке, содержащая сведения о наименовании органа муниципального жилищного контроля, датах начала и окончания проведения проверки, времени ее проведения, правовых основаниях, целях, задачах и предмете проверки, выявленных нарушениях и выданных предписаниях, а также указываются фамилии, имена, отчества и должности должностного лица или должностных лиц, проводящих проверку, его или их подписи.
При отсутствии журнала учета проверок в акте проверки делается соответствующая запись.
В случае выявления при проведении проверки нарушений юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем, гражданином нанимателем, обязательных требований или требований, установленных муниципальными правовыми актами, должностное лицо, ответственное за проведение проверки, в пределах полномочий, предусмотренных законодательством Российской Федерации, обязан:
- непосредственно после завершения проверки, оформляет акт проверки в 2-х экземплярах один из которых вручается гражданину нанимателю или его уполномоченному представителю под расписку об ознакомлении; 
- при выявлении нарушений должностное лицо управления, уполномоченное на осуществление муниципального жилищного контроля, составляет акт проверки в 3-х экземплярах. 
3.8.4. При отказе гражданина или его уполномоченного представителя от подписи об ознакомлении с актом проверки в акте проверки делается соответствующая отметка. В таком случае акт проверки направляется почтовым отправлением с уведомлением о вручении, копия которого приобщается ко второму экземпляру акта проверки, хранящемуся в деле Управления.
Третий экземпляр акта проверки с приложением документов, имеющих отношение к проводимой проверке, а также документов, подтверждающих направление акта проверки почтовым отправлением с уведомлением о вручении, при отказе гражданина или его уполномоченного представителя от подписи об ознакомлении с актом проверки, в день проведения проверки, направляется в Управление в уполномоченный орган для рассмотрения и применения к гражданину мер ответственности, установленных законодательством.
Должностное лицо управления, уполномоченное на осуществление муниципального жилищного контроля, непосредственно после завершения проверки, оформляет акт проверки в 2-х экземплярах один из которых вручается гражданину нанимателю или его уполномоченному представителю под расписку об ознакомлении. 
При выявлении нарушений должностное лицо, ответственное за проведение проверки составляет акт проверки в 3-х экземплярах. 
При отказе гражданина или его уполномоченного представителя от подписи об ознакомлении с актом проверки в акте проверки делается соответствующая отметка. В таком случае акт проверки направляется почтовым отправлением с уведомлением о вручении, копия которого приобщается ко второму экземпляру акта проверки, хранящемуся в Управлении.
В день проведения проверки направлять в уполномоченные органы материалы, связанные с нарушениями жилищного законодательства для решения вопросов о привлечении к гражданско-правовой, административной, уголовной ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
3.8.5. Результатом исполнения административной процедуры является уведомление субъекта проверки о результатах проверки, а в указанных в настоящем Административном регламенте случаях – уведомление органа прокуратуры и саморегулируемой организации, ответ заявителю.
Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет – 6 рабочих дней.
3.9. Подготовка решения о проведении внеплановой проверки.
[bookmark: Par179]3.9.1. Предметом внеплановой проверки является соблюдение юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем, гражданином нанимателем обязательных требований и требований, установленных в отношении муниципального жилищного фонда федеральными законами, законами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами.
Основанием для подготовки решения о проведении внеплановой проверки является:
- истечение срока исполнения юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем ранее выданного предписания об устранении выявленного нарушения обязательных требований и (или) требований, установленных муниципальными правовыми актами;
- поступление в администрацию города-курорта Кисловодска:
- требования прокурора о проведении внеплановой проверки в рамках надзора за исполнением законов по поступившим в органы прокуратуры города Кисловодска материалам и обращениям;
- обращений и заявлений юридических лиц, граждан, в том числе индивидуальных предпринимателей, иных заинтересованных лиц информации от органов государственной власти Ставропольского края, органов местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края, иных полномочных органов и должностных лиц, из СМИ о следующих фактах:
- возникновение 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;
- причинение вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, объектам культурного наследия (памятникам истории и культуры) народов Российской Федерации, безопасности государства, а также возникновение чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;
- нарушение прав потребителей (в случае обращения граждан, права которых нарушены);
- 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, порядку принятия собственниками помещений в многоквартирном доме решения о выборе управляющей организации в целях заключения с такой организацией договора управления многоквартирным домом, порядку утверждения условий такого договора и его заключения, а также нарушения управляющей организацией обязательств, предусмотренных частью 2 статьи 162 Жилищного кодекса. 
- нарушение гражданами нанимателями обязательных требований, предъявляемых к жилым помещениям, их использованию и содержанию.
3.9.2. При получении заявлений и обращений по почте и лично должностным лицом Управления, ответственный за регистрацию, регистрирует поступление заявления или обращения и представленные документы в соответствии с установленными правилами делопроизводства.
Должностное лицо управления, уполномоченное на осуществление муниципального жилищного контроля, в течение 2-х часов с момента возникновения основания проведения внеплановой проверки готовит проект распоряжения о проведении внеплановой проверки в 2-х экземплярах по форме, приведенной в приложении 2 к настоящему Административному регламенту.
Во всех остальных случаях должностное лицо, ответственный за подготовку распоряжения о проведении проверки, в течение одного  рабочего дня с момента возникновения основания проведения проверки, готовит проект распоряжения о проведении плановой  проверки в 2 экземплярах, по форме, приведенной в приложении 2 к настоящему Административному регламенту.
Должностное лицо управления, уполномоченное на осуществление муниципального жилищного контроля, передает подготовленный проект распоряжения о проведении проверки начальнику Управления.
Начальник Управления, передает подписанное распоряжение о проведении проверки, должностному лицу управления, уполномоченное на осуществление муниципального жилищного контроля.
Результатом исполнения административной процедуры является распоряжение о проведении проверки.
Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 2 рабочих дня.
3.10. Проведение внеплановой документарной проверки.
3.10.1. Предметом внеплановой документарной проверки являются документы юридического лица, индивидуального предпринимателя, имеющиеся в Управлении, в том числе уведомления о начале осуществления отдельных видов предпринимательской деятельности, акты предыдущих проверок, иные документы о результатах осуществленного в отношении этих юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, муниципального контроля.
Проведение внеплановой документарной проверки, порядок ее проведения и способ фиксации результата выполнения административных действий соответствует порядку проведения и способу фиксации при проведении плановой проверки, установленной Административным регламентом.
3.11. Проведение внеплановой выездной проверки.
3.11.1. Основанием для проведения внеплановой выездной проверки в отношении юридического лица, индивидуального предпринимателя является:
1) возникновение 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;
2) причинение вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, объектам культурного наследия (памятникам истории и культуры) народов Российской Федерации, безопасности государства, а также возникновение чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера.
В случаях указанных в пп.1,2 п. 3.10.1. регламента, предварительное уведомление юридических лиц, индивидуальных предпринимателей о начале проведения внеплановой выездной проверки не требуется, проведение внеплановой выездной проверки осуществляется незамедлительно с извещением органов прокуратуры о проведении мероприятий по контролю в течение двадцати четырех часов.
3.11.2. Основанием для проведения внеплановой выездной проверки в отношении гражданина является:
1) обнаружение Управлением фактов несоблюдения гражданами обязательных требований, установленных в отношении муниципального жилищного фонда федеральными законами, нормативно правовыми актами Ставропольского края;
2) поступление в администрацию города-курорта Кисловодска обращений и заявлений граждан, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, иных заинтересованных лиц, информации от органов государственной власти Ставропольского края, органов местного самоуправления, иных полномочных органов и должностных лиц, из средств массовой информации о фактах несоблюдения гражданами обязательных требований установленных в отношении муниципального жилищного фонда федеральными законами, нормативно правовыми актами Ставропольского края;;
3) истечение срока исполнения гражданами ранее выданных предписания об устранении выявленных нарушений.
О проведении внеплановой проверки гражданин уведомляется Управлением не менее чем за один день до начала ее проведения любым доступным способом.
Проведение внеплановой выездной проверки, порядок ее проведения и способ фиксации результата выполнения административных действий соответствует порядку проведения и способу фиксации при проведении плановой проверки, установленной Административном регламентом.
3.12. Оформление результатов выездной проверки.
При проведении внеплановой выездной проверки юридического лица и индивидуального предпринимателя порядок ее проведения и способ фиксации результата выполнения административных действий при проведении плановой проверки, устанавливаются Административном регламентом.
Результат проведенной внеплановой выездной проверки гражданина нанимателя фиксируется в акте проверки (по форме согласно приложению 3 к Административному регламенту), который составляется в двух экземплярах.
В акте проверки указываются следующие сведения:
1) дата, время и место составления акта;
2) наименование органа муниципального контроля;
	3) фамилии, имена, отчества и должности должностного лица или должностных лиц, проводивших проверку;
4) фамилия, имя и отчество гражданина, его уполномоченного представителя, присутствовавших при проведении проверки;
5) фамилия, имя и отчество иных лиц, принимавших участие в проведении контрольных мероприятий;
6) сведения о результатах проверки, в том числе о выявленных нарушениях обязательных требований, об их характере;
7) сведения об ознакомлении или отказе в ознакомлении с актом проверки гражданина, его уполномоченного представителя, присутствовавших при проведении проверки, о наличии их подписей или об отказе от совершения подписи;
8) подпись инспектора (инспекторов), проводившего (проводивших) проверку.
К акту проверки прилагаются объяснения гражданина, на которого возлагается ответственность за нарушение обязательных требований либо за неисполнение ранее выданного предписания.
Должностное лицо управления, уполномоченное на осуществление муниципального жилищного контроля, непосредственно после завершения проверки, оформляет акт проверки в 2-х экземплярах, один из которых вручается гражданину нанимателю или его уполномоченному представителю под расписку об ознакомлении. 
При выявлении нарушений должностное лицо, ответственное за проведение проверки составляет акт проверки в 3-х экземплярах. 
При отказе гражданина или его уполномоченного представителя от подписи об ознакомлении с актом проверки в акте проверки делается соответствующая отметка. В таком случае акт проверки направляется почтовым отправлением с уведомлением о вручении, копия которого приобщается ко второму экземпляру акта проверки, хранящемуся Управлении.
Третий экземпляр акта проверки с приложением документов, имеющих отношение к проводимой проверке, а также документов, подтверждающих направление акта проверки почтовым отправлением с уведомлением о вручении, при отказе гражданина или его уполномоченного представителя от подписи об ознакомлении с актом проверки, в день проведения проверки, направляется в Управление, для рассмотрения и применения к гражданину мер ответственности, установленных законодательством.

4. Порядок и формы контроля за осуществлением 
муниципального жилищного контроля

[bookmark: Par308]4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами органа муниципального жилищного контроля положений Административного регламента и нормативно правовых актов Российской Федерации, нормативно правовых актов Ставропольского края, устанавливающих требования к осуществлению муниципального жилищного контроля, а также принятием ими решений.
4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, при проведении проверок, определенных административными процедурами по исполнению муниципального жилищного контроля, и принятием решений осуществляется начальником Управления (заместителем начальника Управления).
Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения должностным лицом Управления настоящего Административного регламента, плана проверок нормативно правовых актов Российской Федерации, нормативно правовых актов Ставропольского края.
[bookmark: Par311]4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества осуществления муниципального жилищного контроля, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством осуществления муниципального жилищного контроля.
4.2.1. Плановые проверки полноты и качества осуществления муниципального жилищного контроля проводятся начальником Управления (заместителем начальника Управления) ежеквартально.
4.2.2. Внеплановые проверки полноты и качества осуществления муниципального жилищного контроля проводятся начальником Управления (заместителем начальника Управления) в случае поступления обращений и жалоб заявителей на полноту и качество осуществлением муниципального жилищного контроля.
В этом случае информация о результатах проверки направляется заявителю в течение 5 рабочих дней после окончания срока проверки.
4.2.3. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с осуществлением муниципального жилищного контроля (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).
4.2.4. Продолжительность проведения плановых и внеплановых проверок полноты и качества осуществления муниципального жилищного контроля не может превышать 7 рабочих дней.
4.2.5. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
[bookmark: Par318]4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе осуществления муниципального жилищного контроля.
За допущенные нарушения порядка и сроков исполнения настоящего Административного регламента начальник Управления (заместитель начальника Управления) принимает решение о привлечении должностного лица Управления, должностных лиц Управления уполномоченных на осуществление муниципального жилищного контроля к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Должностные лица Управления несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе осуществления муниципального жилищного контроля, в соответствии с действующим законодательством.
[bookmark: Par320]4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за осуществлением муниципального жилищного контроля, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
4.4.1. Юридические лица независимо от организационно-правовой формы в соответствии с уставными документами, индивидуальные предприниматели имею право осуществлять защиту своих прав или законных интересов в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 
4.4.2. Предложения и замечания предоставляются непосредственно должностным лицам Управления, либо с использованием средств телефонной и почтовой связи, а также на Интернет - сайт.

[bookmark: Par324]5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий решений и действий (бездействия) органа, осуществляющий муниципальный жилищный контроль, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

[bookmark: Par328]5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование решений действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществляемых) в ходе осуществления муниципального жилищного контроля.
Заявитель либо его представитель вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц Управления в досудебном (внесудебном) порядке.
[bookmark: Par330]5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.
Предметом досудебного обжалования могут являться действия (бездействие) должностных лиц Управления, а также принимаемые решения при осуществлении муниципального жилищного контроля.
[bookmark: Par332][bookmark: Par337]5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается.
5.3.1. Рассмотрение жалобы может быть приостановлено в случаях:
- поступления от лица, подавшего жалобу (претензию) мотивированного ходатайства о приостановлении рассмотрения жалобы (претензии);
- болезни или иных обстоятельств, вследствие наступления которых рассмотрение жалобы (претензии) в полном объеме не представляется возможным.
[bookmark: Par341]5.3.2. Ответ на жалобу не дается в случаях:
- если жалоба не содержит сведений, указанных в подпункте 5.3. Административного регламента;
- если изложенные в жалобе факты уже были предметом рассмотрения и лицу, подавшему жалобу, направлялось решение о результатах досудебного (внесудебного) обжалования;
- если изложенные в жалобе факты уже были предметом рассмотрения в судебных органах и по ним имеется вступившее в силу решение суда. 
[bookmark: Par344]5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.
5.4.1. Жалоба должна содержать следующую информацию:
- наименование Управления, должности, фамилии, имени и отчества должностного лица, решение, действие (бездействие) которого обжалуется;
- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Управления, должностного лица Управления, осуществляющего муниципальный жилищный контроль;
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Управления, должностного лица Управления, осуществляющего муниципальный жилищный контроль. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы и отсутствие оснований, указанных в подпункте 5.3. Административного регламента.
[bookmark: Par346]5.5. Права заинтересованных лиц на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
[bookmark: Par348][bookmark: sub_56]В случае, если для подачи жалобы требуется получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, такая информация и документы предоставляются по письменному обращению лица, намеревающегося подать жалобу.
5.6. Вышестоящие органы и должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке. Органы власти и должностные лица управления, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке. 
5.6.1. Жалоба может быть направлена заявителем в случае обжалования действия (бездействия) и решения должностных лиц управления:
в администрацию города-курорта Кисловодска:
в органы исполнительной власти Ставропольского края;
в органы исполнительной власти Российской Федерации.
5.6.2. Жалоба на действия (бездействия) должностных лиц Управления, осуществляющих муниципальных жилищный контроль, направляется начальнику Управления (заместителю начальника Управления).  
5.7. Сроки рассмотрения жалобы.
5.7.1. Жалоба, поступившая в Управление, подлежит рассмотрению начальником Управления (заместителем начальника Управления) в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа должностного лица управления, осуществляющего муниципальный жилищный контроль, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
[bookmark: Par350]5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.
5.8.1. По результатам рассмотрения жалобы начальник Управления (заместитель начальника Управления) принимает одно из следующих решений.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме должностным лицом управления уполномоченного на осуществление муниципального жилищного контроля направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления начальник Управления (заместитель начальника Управления), незамедлительно направляет имеющиеся материалы в прокуратуру города Кисловодска.



Управляющий делами администрации
[bookmark: Par367][bookmark: Par506]города-курорта Кисловодска                                                                  Г.Л. Рубцова

Начальник правового
управления администрации 
города-курорта Кисловодска                                                               И.Н. Певанова

Заместитель главы администрации 
города-курорта -начальник управления 
городского хозяйства администрации 
города-курорта Кисловодска	                                                              В.Ю. Соболев
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БЛОК-СХЕМА

осуществление муниципального жилищного контроля «Организация и осуществление муниципального жилищного контроля на территории городского округа города-курорта Кисловодска

(ПРИ ПРОВЕДЕНИИ ПЛАНОВЫХ ПРОВЕРОК)

Подготовка решения о проведении плановой проверки


Распоряжение о проведении проверки

		
уведомление о проведении проверки


Проведение проверки



Проведение документарной проверки
Проведение выездной проверки


Оформление результатов проверки


Акт проверки


Уведомление субъекта о проведенной проверки



Вручение под роспись 
акта проверки 







Направление акта проверки почтой







Приложение 2 к Административному регламенту Организация и осуществление муниципального жилищного контроля на территории городского округа города-курорта Кисловодска

БЛОК-СХЕМА
 Организация и осуществление муниципального жилищного контроля на территории городского округа города-курорта Кисловодска

(ПРИ ПРОВЕДЕНИИ ВНЕПЛАНОВЫХ ПРОВЕРОК)
Обращения, заявления граждан, органов государственной власти, органов местного самоуправления и др. 



Поручение






Подготовка решения о проведении внеплановой проверки


Распоряжение о проведении проверки


Проведение проверки



Проведение документарной проверки
Проведение выездной проверки



Оформление результатов проверки


Акт проверки


Уведомление субъекта о проведенной проверки

Вручение под роспись 
акта проверки



Направление акта проверки почтой





Приложение 3 к Административному регламенту Организация и осуществление муниципального жилищного контроля на территории городского округа города-курорта Кисловодска

______________________________________________________________
(наименование органа осуществление муниципального жилищного контроля)
РАСПОРЯЖЕНИЕ (ПРИКАЗ)
органа муниципального жилищного контроля
	
проведении
	
	проверки

	
	(плановой/внеплановой, документарной/выездной)
	


юридического лица, индивидуального предпринимателя
от «____»_______________  20____г. №_________
1. Провести проверку в отношении:
________________________________________________________________________________________________________________________________________

(наименование юридического лица, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии)
индивидуального предпринимателя)
2. Место нахождения:
________________________________________________________________________________________________________________________________________

(юридического лица (их филиалов, представительств, обособленных структурных подразделений) или место жительства индивидуального предпринимателя и место(а) фактического осуществления им деятельности)
3. Назначить лицом(ми), уполномоченным(ми) на проведение проверки:
________________________________________________________________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), должность должностного лица (должностных лиц), уполномоченного (ых) на проведение проверки)
4. Привлечь к проведению проверки в качестве экспертов, представителей экспертных организаций следующих лиц:
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), должности привлекаемых к проведению проверки экспертов и (или) наименование экспертной организации с указанием реквизитов свидетельства об аккредитации и наименования органа по аккредитации, выдавшего свидетельство об аккредитации)
5. Установить, что: настоящая проверка проводится с целью:______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
При установлении целей проводимой проверки указывается следующая информация:
В случае проведения плановой проверки:
– ссылка на утвержденный ежегодный план проведения плановых проверок.
В случае проведения внеплановой выездной проверки:
– реквизиты ранее выданного проверяемому лицу предписания об устранении выявленного нарушения, срок для исполнения которого истек;
– реквизиты обращений и заявлений граждан, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, поступивших в органы государственного контроля (надзора), органы муниципального жилищного контроля;
– реквизиты приказа (распоряжения) руководителя органа государственного контроля (надзора), изданного в соответствии с поручениями Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации;
– реквизиты требования прокурора о проведении внеплановой проверки в рамках надзора за исполнением законов и реквизиты прилагаемых к требованию материалов и обращений.
В случае проведения внеплановой выездной проверки, которая подлежит согласованию органами прокуратуры, но в целях принятия неотложных мер должна быть проведена незамедлительно в связи с причинением вреда либо нарушением проверяемых требований, если такое причинение вреда либо нарушение требований обнаружено непосредственно в момент его совершения:
– реквизиты прилагаемой копии документа (рапорта, докладной записки и другие), представленного должностным лицом, обнаружившим нарушение.
Задачами настоящей проверки являются:_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
6. Предметом настоящей проверки является:
- соблюдение обязательных требований или требований, установленных муниципальными правовыми актами;
- соответствие сведений, содержащихся в уведомлении о начале осуществления отдельных видов предпринимательской деятельности, обязательным требованиям;
- выполнение предписаний органов государственного контроля (надзора), органов муниципального контроля.
Проведение мероприятий:
- по предотвращению причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде;
- по предупреждению возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;
- по обеспечению безопасности государства;
- по ликвидации последствий причинения такого вреда.
7. Срок проведения проверки: 
К проведению проверки приступить
с «____»______________20___г.
Проверку окончить не позднее
«____»______________20___г.
8. Правовые основания проведения проверки:________________________________________________________________________________________________________________________________  

(ссылка на положение нормативного правового акта, в соответствии с которым осуществляется проверка; ссылка на положения (нормативных) правовых актов, устанавливающих требования, которые являются предметом проверки)
9. В процессе проверки провести следующие мероприятия по контролю, необходимые для достижения целей и задач проведения проверки: ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
10. Перечень административных регламентов по осуществлению государственного контроля (надзора), осуществлению муниципального жилищного контроля (при их наличии):
________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

(с указанием наименований, номеров и дат их принятия)
11. Перечень документов, представление которых юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем необходимо для достижения целей и задач проведения проверки:
(подпись, заверенная печатью)
(должность, фамилия, инициалы руководителя, заместителя руководителя органа государственного контроля (надзора), органа муниципального жилищного контроля, издавшего распоряжение или приказ о проведении проверки)


(фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) и должность должностного лица, непосредственно подготовившего проект распоряжения (приказа), контактный телефон, электронный адрес (при наличии)







Приложение 4 к Административному регламенту Организация и осуществление муниципального жилищного контроля на территории городского округа города-курорта Кисловодска

 
(наименование органа осуществляющий муниципальный жилищный контроль)
	
	“
	
	”
	
	20
	
	г.

	(место составления акта)
	
	(дата составления акта)



(время составления акта)
АКТ ПРОВЕРКИ
муниципального жилищного контроля
юридического лица, индивидуального предпринимателя
	№
	


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 ней/часов)
Акт составлен: __________________________________________________

(наименование органа государственного контроля (надзора) или осуществление муниципального жилищного контроля)
С копией распоряжения/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, 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 акты 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 государственного контроля (надзора), 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 государственного контроля (надзора), органами муниципального жилищного 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)
