АДМИНИСТРАЦИЯ УГЛЕГОРСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ТАЦИНСКОГО РАЙОНА РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ


ПОСТАНОВЛЕНИЕ


30 декабря 2011 г.
             п.Углегорский                                          № 164                                     
 

Об утверждении Административных 

Регламентов  предоставления 

муниципальных услуг   Администрацией 

Углегорского сельского поселения

В  целях реализации Федерального Закона от 27 июля 2010 года № 210- ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в  соответствии с Уставом муниципального образования «Углегорское сельское поселение», Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, в целях реализации прав и законных интересов граждан и организаций при предоставлении органами муниципальной службы муниципальных услуг, повышения качества и доступности предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования «Углегорское сельское поселение»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить  Административные  Регламенты  предоставления муниципальных услуг Администрацией Углегорского сельского поселения.         


1. 1. «Приватизация жилых помещений муниципального жилищного фонда Углегорского сельского поселения» (Приложение №  1).                                                                                .
1.2. «Предоставление информации о порядке предоставлении жилищно-коммунальных услуг населению Администрацией Углегорского сельского поселения» (Приложение № 2).                                                                                
1.3. «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» (Приложение № 3).

1.4. «Осуществление муниципального земельного контроля на территории Углегорского сельского поселения» (Приложение №  4).

1.5.  «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях администрацией Углегорского сельского поселения» (Приложение №      

1.6. «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» Администрацией Углегорского сельского поселения» (Приложение №  6).

1.7. «Выдача справок о составе семьи жителям частных жилых домов и муниципального жилищного фонда»  (Приложение №  7).

 1.8.«По предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок, выписок из домовой и похозяйственной книг» (Приложение №  8).

1.9. «Признание жилых помещений  непригодными для проживания». (Приложение №  9).

1.10. «Прием заявлений и выдача документов о согласовании проектов границ земельных участков на территории Углегорского сельского поселения». (Приложение №  10).

1.11. «Прием документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» 

 2.Утвердить  Реестр муниципальных услуг  Углегорского сельского поселения (Приложение №12). 

3. Настоящее постановление вступает в законную силу со дня его официального опубликования (обнародования).

4.  Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

  Глава Углегорского 

сельского поселения                                                         А.Н.Аксенов

Приложение № 1 к постановлению 

Администрации Углегорского

 сельского поселения  




от 30 декабря 2011 года     №  164

«Об утверждении Административных 

Регламентов  предоставления 

муниципальных услуг   Администрацией 

Углегорского сельского поселения»

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

 «Приватизация жилых помещений муниципального жилищного фонда Углегорского сельского поселения»

I.Общие положения


Административный регламент предоставления муниципальной услуги по приватизации жилых помещений муниципального жилищного фонда Углегорского сельского поселения (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности  предоставления муниципальной услуги по приватизации жилых помещений, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при  приватизации жилых помещений, определяет сроки и последовательность совершения действий (административных процедур) приватизации жилых помещений.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1. Наименование муниципальной услуги: «Приватизация жилых помещений муниципального жилищного фонда Углегорского сельского поселения».

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу: Администрация Углегорского сельского поселения Тацинского муниципального района Ростовской области (далее — Администрация поселения). Адрес: 347070 Ростовская область, п. Углегорский, пер. Школьный, д.2 тел.  8(86397) 27-1-85, факс 8(86397)27-1-85 E-mail:  sp38403@donpac.ru

2.3. Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение муниципальной услуги.


 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:


Конституция Российской Федерации;


Жилищный кодекс Российской Федерации;


Гражданский кодекс Российской Федерации;


Закон Российской Федерации от 4 июля 1991 года №1541-1 "О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации";


Федеральный закон от 6 октября 2003 года №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";


Федеральный закон от 21 июля 1997 года №122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним".


Положение «О приватизации муниципального жилищного фонда Углегорского сельского поселения» утвержденное решением Совета депутатов.


2.4. Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является оформление договора передачи жилого и подсобных помещений, служебных и хозяйственных построек в собственность граждан (приложение 1).

  2.5. Описание заявителей.

  2.5.1. Заявителями являются граждане Российской Федерации.

 2.5.2. От имени физических лиц заявление на приватизацию могут подавать в частности:

законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет;

опекуны недееспособных граждан;

представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности;

несовершеннолетние граждане в возрасте от 14 до 18 лет подают заявление на приватизацию самостоятельно с согласия законных представителей. 

приобретать в собственность жилые помещения в государственном или муниципальном жилищном фонде могут граждане РФ, "имеющие право пользования" данными помещениями.

При этом согласие на приватизацию должны давать "все имеющие право на приватизацию данных жилых помещений" совершеннолетние лица и несовершеннолетние в возрасте от 14 до 18 лет. Таким образом, исключается необходимость получения согласия граждан, имеющих право пользования данным жилым помещением, но не имеющих права на его приватизацию.

2.6. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Информация о приватизации жилых помещений предоставляется по адресу: 347070 Ростовская область,  п. Углегорский, пер. Школьный, д.2  в рабочее время по, тел.  8(86397)27-1-85, факс 8(86397)27-1-85, E-mail:  sp38403@donpac.ru
Время работы: 

8.00-17.00, перерыв: 12.00-13.00; 

суббота, воскресенье - выходные дни.

 Среда – не приемный день.

Информация о приватизации жилых помещений предоставляется на Интернет-сайте Администрации Углегорского сельского поселения 

2.6.2. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями,  с использованием почтовой, телефонной связи.

2.6.3. Заявители, предоставившие в Администрацию поселения документы для приватизации жилого помещения, в обязательном порядке информируются специалистами:

о приостановлении приватизации (информация о приостановлении приватизации направляется заявителям заказным письмом и дублируется по телефону, указанному в заявлении  на приватизацию);

об отказе в приватизации (информация об отказе в приватизации направляется заявителям заказным письмом и дублируется по телефону, указанному в заявлении  на приватизацию);

о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

2.6.4. В любое время с момента приема документов на приватизацию жилого помещения заявители имеют право на получение сведений о прохождении процесса приватизации при помощи телефона или посредством личного посещения Администрации поселения.

2.6.5. Для получения сведений о приватизации жилого помещения заявителями указывается (называется) дата подачи заявления, местоположение жилого помещения, подлежащего приватизации, а также документ, удостоверяющий личность.

Заявителям представляются бесплатно сведения о том, на каком этапе приватизации находится представленный ими пакет документов.

2.7. Перечень документов, представляемых заявителями.

В соответствии с Положением о приватизации муниципального жилищного фонда Углегорского сельского поселения заявителями представляются:

заявление на приватизацию занимаемого жилого помещения, подписанное всеми совершеннолетними членами семьи нанимателя;

документ, удостоверяющий личность;

документ, подтверждающий право заявителя на пользование жилым помещением ( ордер или договор социального найма);

технический и кадастровый паспорта;

документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя, в том числе:

нотариально удостоверенная доверенность, если иное не установлено законодательством Российской Федерации;

свидетельства, выданные органами записи актов гражданского состояния:

свидетельство о рождении несовершеннолетнего, свидетельство об усыновлении (в случае подачи заявления от имени несовершеннолетних в возрасте до 14 лет); соответствующие документы, выданные органами опеки и попечительства (в случае подачи заявления опекуном от имени несовершеннолетнего в возрасте до 14 лет или недееспособного гражданина);

вступившие в законную силу судебные акты;

справка, подтверждающая, что ранее право на приватизацию жилья не было использовано;

согласие на отказ от права приватизации на жилое помещение оформленное у натариуса;

охранное свидетельство в случаях приватизации забронированного жилого помещения или если  жилое помещение является памятником архитектуры.

2.8. Срок предоставления муниципальной услуги.

Решение вопроса о приватизации жилых помещений должно приниматься в двухмесячный срок со дня подачи документов. Срок исправления технических ошибок, допущенных при приватизации жилого помещения, не должен превышать трех дней с момента обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица в письменной форме заявления об ошибке в записях.

2.9. Перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.9.1. Приватизация жилого помещения приостанавливается на основании:

решения специалиста при появлении у него сомнений в наличии оснований для приватизации жилого помещения, а также в подлинности представленных документов или достоверности указанных в них сведений, при не устранении которых в предоставлении муниципальной услуги должно быть отказано;

заявления заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги и возврате документов;

определения или решения суда о приостановлении приватизации жилого помещения.

2.9.2. Решение специалиста о приостановлении приватизации жилого помещения в соответствии с пунктом 2.9.1 настоящего Административного регламента принимается, если:

по результатам правовой экспертизы документов выявлены причины, не устранение которых приведет к отказу в приватизации жилого помещения;

имеется информация в письменной форме, поступившая от заявителя, правоохранительных органов, иных лиц, свидетельствующая, что представленные на приватизацию жилого помещения документы являются поддельными.

При возникновении сомнений в подлинности документов и достоверности указанных в них сведений, дополнительно к уведомлению заявителя о приостановлении приватизации лицу, которое в соответствии с законодательством Российской Федерации может разрешить данные сомнения, в том числе подтвердить подлинность выданного им документа, направляется запрос.

2.9.3. В приватизации жилого помещения отказывается, если:

жилое помещение не подлежит приватизации в соответствии с Законом Российской Федерации "О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации";

с заявлением об приватизации обратилось ненадлежащее лицо;

документы, представленные гражданами для приватизации, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;

не представлены документы, необходимые для приватизации жилого помещения.

2.10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.10.1. Требования к размещению и оформлению помещений. Помещения Администрации поселения должны соответствовать санитарно — эпидемиологическим правилам и нормам «Гигиенические требования к персональным электронно — вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03».

2.10.2.  Требования к оборудованию мест ожидания. Ожидание приема граждан осуществляется в здании Администрации поселения, в специально выделенных для этих целей местах. Для ожидания приема граждан отводятся места, оборудованные стульями. В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования (туалет). Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

2.10.3. Требования к парковочным местам:

- на территории, прилегающей к месторасположению Администрации  поселения, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. На стоянке должно быть 3 машино-мест;

       - доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

        2.10.4. Здание (строение), в котором расположен отдел муниципального хозяйства, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение.

        2.10.5. Требования к местам приема заявителей:

       - кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета и фамилии, имени, отчества и должности специалиста осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

   2.10.6. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

    2.11. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги.

          Информирование заинтересованных лиц осуществляется бесплатно.

    2.12. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги.

        Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами, оказывающими муниципальную услугу.

        Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечень документов, необходимых для приватизации жилого помещения, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источник получения документов, необходимых для приватизации жилого помещения (орган, организация и их местонахождение);

- время приема и выдачи документов;

- срок приватизации жилого помещения;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

Консультации предоставляются при личном обращении или по телефону.

2.13. Требования к оформлению документав, представляемых заявителями.

    Заявитель заполняет заявление (приложение 2) к которому прилагает перечень  документов необходимых для приватизации жилого помещения согласно пункту 2.7. настоящего Административного  регламента, ставит личную подпись и дату. В заявлении перечисляются все документы прилагаемые к нему. Специалист на заявлении ставит свою заверительную подпись о принятии документов и о подлинности подписей заявителей.

                                     III. Административные процедуры    

 3.1. Последовательность административных действий (процедур).

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием документов на приватизацию жилого помещения, регистрация заявлений с прилагаемыми к нему документами;

правовая экспертиза документов;

установление оснований для отказа или приостановления приватизации жилого помещения;

приостановление приватизации жилого помещения;

отказ от приватизации жилого помещения;

оформление договора передачи;

выдача договора передачи;

исправление технических ошибок, допущенных при приватизации жилого помещения.

3.2. Прием и регистрация документов.

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение граждан, их представителей в Администрацию поселения с комплектом документов, необходимых для приватизации жилого помещения.

3.2.2. Специалист Администрации, ответственный за оформление  документов по приватизации жилого помещения:

- устанавливает личность заявителей, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность,

- проверяет полномочия заявителей, в том числе полномочия представителя участников приватизации действовать от их имени,

- проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, представляемых для приватизации,

- проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

- сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом.

- вносит в журнал регистрации принятых заявлений запись о приеме документов:

порядковый номер записи;

дату приема;

данные о заявителе;

подпись заявителя;

3.2.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для приватизации жилого помещения, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

        3.3. Оформление договора о безвозмездной передаче жилого и подсобных помещений, служебных и хозяйственных построек в собственность граждан (далее - договор).

3.3.1. Основанием оформления договора является постановление Администрации Углегорского сельского поселения о безвозмездной передаче жилья в собственность граждан, занимающих данное помещение, в порядке, установленном законодательством. Проект соответствующего постановления составляется специалистом, ответственным за оформление договора.

3.3.2. Специалист Администрации, (далее Специалист), ответственный за оформление документов по приватизации жилого помещения, оформляет договор на основании постановления Администрации поселения.  Договор составляется в четырех экземплярах, по одному  экземпляру настоящего договора хранится:

 в Администрации Углегорского сельского поселения;

· в МП  «Тацинское  БТИ»;

· в Тацинском отделе Управления Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии  по РО;

· один экземпляр выдается гражданину (гражданам).


3.3.3. Договор подписывается, с одной стороны, Главой Администрации, с другой - гражданами, желающими приватизировать данное жилое помещение.

 
3.3.4. Договор передачи приобщается к документам, поступившим и сформированным в ходе приватизации жилого помещения.

          3.4. Выдача документов.

3.4.1. Основанием для выдачи документов является обращение заявителей для получения  документов.

Специалист, ответственный за оформление документов по приватизации жилого помещения:

- устанавливает личность заявителей, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

- находит приватизационное дело с документами, представленными для приватизации, и иными документами, подлежащими выдаче.

- знакомит заявителей с перечнем выдаваемых документов.

        - выдает документы заявителям.

3.4.2. Специалист формирует приватизационное дело, все документы нумеруются, прошнуровываются скрепляются подписью специалиста и печатью Администрации поселения. Данное дело хранится в Администрации поселения.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решения специалистами осуществляется Главой поселения..

Специалист, ответственный за оформление документов по приватизации жилого помещения, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записи в журнал регистрации заявлений, за соблюдение сроков и порядка оформления договора, за выдачу документов.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных правовых актов Российской Федерации.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов, ответственных за оформлением документов  по приватизации жилья.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых)в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявители могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента, устно или письменно  в Администрацию поселения.

5.2. В письменной жалобе указываются:

фамилия, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

контактный телефон,  почтовый адрес;

предмет жалобы;

личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя).

5.3. Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 15 рабочих дней с момента ее поступления.

5.4. Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных специалистов, не могут направляться этим специалистам для рассмотрения и (или) ответа.

5.5. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о предоставлении муниципальной услуги, а к специалисту, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, применяются меры ответственности на основании настоящего Регламента.

5.6. Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения.

5.7. Все обращения об обжаловании действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента, фиксируются в в журнале регистрации заявлений и жалоб граждан.  

К специалисту, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, повлекшие за собой жалобу заявителя, применяются  административные меры воздействия в соответствии с действующем законодательством.

 5.8. Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

Приложение 1

ДОГОВОР

о безвозмездной передаче жилого и подсобных помещений, служебных и хозяйственных построек в собственность граждан

Российская Федерация , Ростовская область, п. Углегорский

Дата______________________________________________________

        (число, месяц, год прописью)

Администрация Углегорского сельского поселения на основании Закона Российской Федерации» от 04.07.1991 года № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» в лице Главы Углегорского сельского поселения  _________________, действующей на основании Устава, с одной стороны и гражданин  (граждане)______________

__________________________________________________________________     

             (Фамилия, Имя, Отчество; Год рождения; паспортные данные; адрес регистрации)

с другой стороны, заключили настоящий договор о нижеследующем:

п.1 Администрация передала, а гражданин (граждане)____________________

__________________________________________________________________

(Фамилии, Имена, Отчества, доля)

получил(ли) жилое помещение  по адресу______________________________

по полной доле (в равных долях каждый).

п.2 Жилое помещение имеет общую площадь - ___ кв м., из них жилую - ____ кв.м. и состоит из ____  комнат.

п.3 Жилье до настоящего времени никому не продано, не заложено, в споре и под запретом (арестом) не состоит.

п.4 Названное жилье передается в собственность безвозмездно с учетом количества членов семьи из _____  человек.

п.5 В соответствии со статьей 7 Закона РФ «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» право собственности на приобретенное жилое помещение гражданина (граждан)_______________________________

возникает с момента государственной регистрации права в Едином государственном реестре Управления Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Ростовской области.

п.6 В случае смерти гражданина (граждан) все права и обязанности по настоящему договору переходят к его наследникам на общих основаниях.

п.7 Договор может быть расторгнут при волеизъявлении сторон договора, а в случае спора — в судебном порядке по иску одной из сторон договора.

п.8 С порядком обслуживания и ремонта приватизируемого жилья в соответствии со статьей 30 Жилищного кодекса Российской Федерации гражданин(е)___________________________________________ ознакомлен(ы).

п.9 Содержание статьи 11 закона РФ «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» гр._____________________________________________ разъяснено Администрацией.

п.10 Договор составлен в четырех экземплярах, по одному  экземпляру настоящего договора хранится в Администрации Углегорского сельского поселения, в БТИ, в Управлении Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Ростовской области и один экземпляр выдается гражданину(ам) _____________________________________________.

п.11 Особые условия: (данный пункт договора используется при приватизации жилого помещения в домах — памятниках архитектуры, истории и культуры)

 Данное жилое помещение расположено в доме, являющемся памятником архитектуры, истории и культуры.

 Гражданин (граждане) обязан (обязаны) производить капитальный ремонт занимаемого жилого помещения  после согласования с соответствующим органом охраны памятников архитектуры, истории и культуры.

 Отчуждение (продажа, дарение и прочие сделки) занимаемого жилого помещения производится с обязательным предварительным уведомлением соответствующего органа охраны памятников архитектуры, истории и культуры.

 При продаже жилого помещения, расположенного в доме — памятнике  архитектуры, истории и культуры, государство имеет преимущественное право покупки при прочих равных условиях. И иные условия не противоречащие законодательству.

Подписи:

Глава Углегорского

сельского поселения             __________________          .

Гражданин (граждане)_________________________________________________________

(Ф.И.О.,подпись)

Договор зарегистрирован в Администрации Углегорского сельского поселения.

«_____» _____________20___  года                 Реестр № _____________  

Глава Углегорского сельского поселения             __________________          

М.П.

Приложение 2

                                                                                                                 Главе Администрации Углегорского

                                                                                                               сельского поселения ____________
от______________________________

_______________________________

_______________________________

проживающего(ей) по адресу:          

_______________________________

_______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

   На основании Закона Российской Федерации «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации», прошу передать нам, занимаемое нами жилое помещение, по договору социального найма, по вышеуказанному адресу в совместную собственность с:

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(Фамилия, Имя, Отчество, степень родства)

К заявлению прилагаем следующие документы:

1.___________________________________________________________________

2.___________________________________________________________________

3 

Дата_________________                              Подписи_________________________

Подписи удостоверяю                                   Подпись_________________________

(Ф.И.О. должностного лица)

Приложение № 2 к постановлению 

Администрации Углегорского

 сельского поселения  




от 30 декабря2011 года     №  164

«Об утверждении Административных 

Регламентов  предоставления 

муниципальных услуг   Администрацией 

Углегорского сельского поселения»

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации о порядке  предоставления

жилищно-коммунальных услуг населению»

Администрацией Углегорского сельского поселения

                                              1.Общие положения

Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению (далее – муниципальная услуга), определяет сроки и последовательность действий при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги. 

Порядок предоставления жилищно-коммунальных услуг представляет собой сведения:
а) о правилах содержания общего имущества, принадлежащего на праве общей долевой собственности собственникам помещений в многоквартирном доме 
б) о составе работ, услуг по содержанию общего имущества, принадлежащего на праве общей долевой собственности собственникам помещений в многоквартирном доме;
в) о составе работ по текущему ремонту общего имущества, принадлежащего на праве общей долевой собственности собственникам помещений в многоквартирном доме;
г) о требованиях, предъявляемых к предоставлению коммунальных услуг;
д) о правах и обязанностях потребителя и исполнителя коммунальных услуг;
е) о порядке перерасчета платы за отдельные виды коммунальных услуг за период временного отсутствия потребителей в занимаемом жилом помещении;
ж) о порядке изменения размера платы за коммунальные услуги при предоставлении коммунальных услуг ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность
з) о порядке установления факта непредставления коммунальных услуг или предоставления коммунальных услуг ненадлежащего качества
е) об ответственности исполнителя и потребителя коммунальных услуг. 

1.1.Наименование муниципальной услуги:

Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.

1.2. Наименование Ответственного исполнителя, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу: специалист по вопросам ЖКХ, благоустройства, транспорта, связи, тарифного регулирования Администрации Углегорского сельского поселения, далее по тексту – Специалист.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1.Наименование муниципальной услуги:

     Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

     Администрация Углегорского сельского поселения.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

     Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление получателю объективной и достоверной информации о стандартах качества предоставляемых населению жилищно-коммунальных услуг.

2.4. Описание заявителей, получателей муниципальной услуги:

     Заявителями муниципальной услуги (далее – Заявители) являются физические лица. От имени гражданина может выступать другое физическое лицо, наделенное соответствующими полномочиями в установленном порядке. 

            2.5. Срок предоставления муниципальной услуги:

Суммарная длительность административной процедуры подготовки ответа получателю составляет один месяц в соответствии с действующим законодательством.

2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

            -   Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ;

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

-  Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с учетом изменений и дополнений); 

- Устав МО «Углегорское сельское поселение»;  

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

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

- Постановление 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»;

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

Заявление о предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг (Приложение №1).

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

· в письменном обращении не указаны: фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

· в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу работников Специалиста, а также членов их семей;

· текст письменного обращения не поддается прочтению.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги:

Информация о муниципальной услуге и порядке ее оказания предоставляется бесплатно.

   2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:

Время ожидания получателя муниципальной услуги в очереди при подаче заявления и при получении результата не должно превышать 30 минут на одного получателя муниципальной услуги.

   2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

Максимальный срок регистрации заявления в журнале регистрации обращений граждан 15 минут.

  2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги: 

2.12.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги должно быть оснащено столами, стульями, компьютером с возможностью печати и выхода в интернет, средствами пожаротушения, иметь достаточное освещение.

2.12.2. Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями.

2.12.3. Места для заполнения необходимых документов обеспечиваются бланками заявлений, раздаточными информационными материалами, письменными принадлежностями.

2.13.Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

2.13.1. При предоставлении муниципальной услуги ответственный специалист Администрации  поселения осуществляет:

- информирование и консультирование получателей муниципальной услуги о действующих нормативных актах, устанавливающих порядок и условия предоставления жилищно-коммунальных услуг;

- прием заявлений и документов получателей муниципальной услуги;

- ведение журнала регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

- принятие решения о предоставлении информации либо об отказе в предоставлении информации.

  2.13.2. Информирование граждан о предоставлении муниципальной услуги осуществляется Специалистом непосредственно в здании Администрации при личном приеме и с использованием средств электронной и телефонной связи.

Место нахождения Специалиста: п.Углегорский пер.Школьный 2, Администрация Углегорского сельского поселения, кабинет № 3

Режим работы Специалиста: ежедневно с понедельника по пятницу с 8.00 до 17.00 часов, (перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов), выходные дни – суббота, воскресенье, среда – не приемный день.

Телефон Специалиста: 8(86397)27-1-85

Адрес электронной почты Специалиста: sp38403@donpac.ru
3. Порядок консультирования по вопросам предоставления  муниципальной  услуги

3.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги даются Специалистами при устном и (или) письменном обращении гражданина в Администрацию. 

3.2. Основными требованиями при консультировании являются:

- адресность;

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

3.3. При устном обращении получателя муниципальной услуги Специалист квалифицированно в пределах своей компетенции дает ответ самостоятельно, а если это необходимо - с привлечением других Специалистов и (или) руководителей.

3.4. Время ожидания в очереди при индивидуальном устном информировании заявителя не может превышать 30 минут.

3.5. Во время разговора Специалист должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Максимальная продолжительность ответа Специалиста на вопросы заявителя не должна превышать 30 минут.

3.6. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Специалиста, в который позвонил получатель муниципальной услуги, должности, фамилии, имени, отчестве Специалиста, принявшего телефонный звонок.

Во время разговора Специалист обязан произносить слова четко, не допускать «параллельных» разговоров с окружающими людьми. Не допускается прерывание разговора по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат.

  3.7. Индивидуальное письменное консультирование осуществляется при обращении получателя муниципальной услуги в Администрацию:

- нарочным;

- посредством направления почтой,  в т.ч. электронной;

- направления по факсу.

 3.8. Письменные обращения получателей муниципальной услуги рассматриваются Специалистами Администрации в течение месяца со дня регистрации письменного обращения в порядке, установленном действующим законодательством.

3.9. Информация предоставляется заявителю в простой, четкой форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя, за подписью Главы Администрации. 

3.10. Ответ на обращение не дается в случае:

· если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

· если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу работников Администрации, а также членов их семей;

· если текст письменного обращения не поддается прочтению.

4. Состав, последовательность и сроки выполнения административных действий, требование к порядку их исполнения

4.1. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги.

4.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- информирование граждан;

- консультирование граждан;

- принятие письменного заявления;

- письменное информирование заявителя о муниципальной услуге;

- порядок и формы контроля за предоставлением  муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействий) и решений, принимаемых в ходе оказания муниципальных услуг. 

 4.1.2. Основанием для начала административной процедуры по информированию и консультированию является обращение получателя муниципальной услуги за информацией и консультацией в Администрацию поселения. 

 4.1.3. Основанием для начала административной процедуры приема заявления получателя муниципальной услуги для получения информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг является обращение получателя  с заявлением в Администрацию поселения.

 4.1.4. Предоставление муниципальной услуги носит постоянный характер и не требует подготовки специальных документов от получателей.

 4.1.5. Если Специалист квалифицированно в пределах своей компетенции может дать ответ самостоятельно, он должен сделать это незамедлительно.

  4.1.6. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление получателю объективной и достоверной информации.

4.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.

4.2.1. Суммарная длительность административной процедуры подготовки ответа получателю составляет один месяц в соответствии с действующим законодательством.

4.2.2. Время ожидания получателя муниципальной услуги в очереди при подаче заявления не должно превышать 30 минут на одного получателя муниципальной услуги.

4.2.3. Время для консультирования получателя по вопросам предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 минут.

4.2.4. Ответ на обращение подготавливается и направляется заявителю в срок до 30 дней со дня регистрации обращения.

Специалист:

- готовит и подписывает у Главы Администрации информацию в письменной форме о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.

5. Порядок исполнения и формы контроля за исполнением административного регламента


5.1. Должностные лица Администрации поселения, участвующие в исполнении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение, полноту и качество исполнения положений настоящего административного регламента. 

5.2. Текущий контроль за полнотой и качеством исполнения, а также за соблюдением положений настоящего административного регламента должностными лицами Администрации поселения, участвующими в исполнении административного регламента, (далее - текущий контроль) осуществляется должностными лицами Администрации, ответственными за организацию работы по исполнению административного регламента.

Текущий контроль осуществляется как в плановом порядке, так и путем проведения внеплановых контрольных мероприятий.
          Текущий контроль осуществляется путем проведения должностными лицами Администрации, ответственными за организацию исполнения муниципальной услуги, проверок полноты и качества исполнения положений настоящего административного регламента, выявления и обеспечения устранения выявленных нарушений, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц Администрации, участвующих в исполнении муниципальной услуги.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Администрацией.

5.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав физических лиц действиями (бездействием) должностных лиц Администрации поселения, участвующих в исполнении административного регламента, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6. Порядок оспаривания решений и действий (бездействия) Администрации

6.1. Заинтересованное лицо (далее – заявитель) может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, действиях или бездействии должностных лиц Администрации поселения, участвующих в исполнении муниципальной услуги, нарушении положений Административного регламента.

Обращение может быть подано заявителем, права которого нарушены, а также по просьбе заявителя его представителем, чьи полномочия удостоверены в установленном законом порядке:

4. в устной форме лично или по телефону: 

5. в письменном виде в адрес Администрации поселения.

6.2. При обращении заявителя в устной форме к должностному лицу Администрации, ответственному за организацию исполнения Административного регламента, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

6.3. В письменном обращении заявителя указываются:

· фамилия, имя, отчество гражданина;

· почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон заявителя; 

· наименование Администрации, фамилия, имя, отчество должностного лица, либо должность соответствующего лица, нарушившего права и законные интересы заявителя; 

· суть обращения;

· личная подпись и дата.

Дополнительно в обращении указываются причины несогласия с действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, требования о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.

Обращение не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

в письменном обращении не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть отправлен ответ; отсутствует подпись заявителя;

в письменном обращении обжалуется судебное решение;

в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

текст письменного обращения не поддается прочтению;

Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действия конкретных должностных лиц, не могут быть направлены этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю в срок не позднее 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Приложение № 1 

к административному регламенту по

предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»


Заявление

Прошу предоставить  информацию о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению  на

____________________________________________________________________________ (квартира, комната, комната в квартире, жилой дом, нежилое помещение, иной объект)

____________________________________________________________________________,

расположенное по адресу: ______________________________________________________ _____________________________________________________________________________

Цель предоставления информации: ____________________________________________________________________________________________

( Заключение договора с обслуживающей организацией, заключение договора социального найма, выкуп объекта, либо иная цель предоставления информации)

____________________________________________________________________________________________

Информацию получу____________________________________

                                                            (лично, по почте)
                      

                   дата                                                                                      подпись                                                                                                                         

      Приложение 2

к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

общей структуры по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»
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                                                                                                                                             Приложение №3  

                                                                                                                                             к постановлению 

                                                               Администрации Углегорского






сельского поселения 









                              от 30.12.2011№ 164       









«Об утверждении Административных 

Регламентов  предоставления 

муниципальных услуг   администрацией 

Углегорского сельского поселения»

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»

Администрацией Углегорского сельского поселения

Общие положения

Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по предоставлению заявителю информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма (далее – муниципальная услуга), определяет сроки и последовательность действий при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

1.1. Наименование муниципальной услуги: предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.

1.2. Муниципальная услуга по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма предоставляется  Администрацией поселения. 

1.3. Заявителями, в отношении которых предоставляется муниципальная услуга, являются граждане Российской Федерации, проживающие на территории Углегорского сельского поселения Тацинского района Ростовской области, состоящие на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях в  Администрации и прошедшие ежегодно проводимую перерегистрацию.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

            2.1. Наименование муниципальной услуги: предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.

2.2. Муниципальная услуга по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма предоставляется  Администрацией Углегорского сельского  поселения Тацинского района, Ростовской области  по вопросам, входящих в ее компетенцию.

2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача справки об очередности заявителя в списке граждан на предоставление жилых помещений на условиях социального найма (далее – справка об очередности).

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

  2.4.1. Письменное обращение, поступившее в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

 В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10 настоящего Федерального закона, руководитель государственного органа или органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.

            2.4.2. При личном обращении (заявление – приложение к настоящему административному регламенту) Администрация не позднее чем через 10  дней со дня предоставления указанных документов предоставляет информацию об очередности. 

            2.4.3. Справка об очередности подписывается главой Администрации - в срок не более 2 рабочих дней с момента получения данной справки от должностного лица, ответственного за исполнение поручения.

           2.5.  Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Федеральным законом от 06.10.2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»

- Уставом Углегорского сельского поселении

- Жилищным кодексом РФ от 29.12.2004г. №188-ФЗ;
- Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ» (в ред. Федеральных законов от 29.06.2010 N 126-ФЗ, от 27.07.2010 N 227-ФЗ)    

2.6. Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов.

2.6.1. Личный прием граждан в Администрации производится при предъявлении документа, удостоверяющего личность заявителя.

Письменное рассмотрение обращений граждан осуществляется, в случае поступления письменного обращения заявителя в Администрацию.

2.6.2. Письменное обращение заявителя в обязательном порядке должно содержать:

наименование Администрации и должность руководителя Администрации;

фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) гражданина;

почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ;

личную подпись заявителя и дату.

В случае необходимости к письменному обращению прилагаются документы и материалы либо их копии.

2.7. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для оказания муниципальной услуги являются:

- При личном приеме граждан в Администрацию без предъявления документа, удостоверяющего личность заявителя.

- При письменном обращении отсутствие в заявлении имени и фамилии гражданина, направившего обращение, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ, а также отсутствие, в случае необходимости,  приложений документов и материалов либо их копии.

2.8. Отказ в предоставлении муниципальной услуги допускается в случае:

- если письменное обращение содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию исполнительного органа;

- если гражданин не состоит на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях по месту жительства Администрации поселения;

- если гражданин, состоящий на учете граждан  в качестве нуждающихся в жилых помещениях, не прошел ежегодно проводимую перерегистрацию.

Заявитель, получивший отказ, имеет право на повторное обращение в случае устранения причин или изменения обстоятельств, вследствие которых ему было отказано.

2.9. Плата с заявителя по предоставлению муниципальной услуги не взимается.

             2.10. Консультации и справки предоставляются специалистами Администрации в течение всего срока предоставления муниципальной услуги.

           Консультации по процедурным вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами Администрации:

при личном обращении;

по телефону;

по письменным обращениям.

2.10.1. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица Администрации подробно, в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности лица, принявшего телефонный звонок.

При невозможности должностного лица Администрации, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или  обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

2.10.2. Письменные обращения заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги рассматриваются специалистами Администрации с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30 дней с момента получения обращения.

2.10.3. Прием специалистами Администрации для получения консультаций производится без предварительной записи, время ожидания в очереди не должно превышать 20 минут. Инвалиды I и II групп, ветераны Великой отечественной войны, а также беременные женщины, принимаются вне очереди.

           2.11.  Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение 3 дней с момента поступления его в территориальные отделы Администрации. В случае поступления обращения в день, предшествующий праздничным или выходным дням, регистрация их может производиться в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями.

2.12.  Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.12.1. Вход в здание, где находятся Администрация, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

полное наименование  Администрации;

режим работы;

телефонный номер для получения справочной информации.

2.12.2. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами с перечнем необходимых документов и образцами заявлений для оказания муниципальной услуги. 

На информационных стендах также размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- текст настоящего Административного регламента;

- режим работы Администрации;

- графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

- порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- адрес официального сайта в сети Интернет.

2.12.3. Места для предоставления муниципальной услуги должны, соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03».

Помещения должны быть оборудованы:

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

- системой кондиционирования воздуха либо вентилятором;

Помещения для непосредственного взаимодействия должностных лиц с заявителями организуются в виде отдельных кабинетов.

2.12.4. Места ожидания в очереди на личный прием и предоставление обращения (заявления) должны обеспечивать возможность и удобство оформления гражданином письменного обращения (заявления), должны быть оборудованы стульями, столами (стойками) и обеспечиваться канцелярскими принадлежностями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее трех мест. 

3. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги.

Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги представлена блок-схемой (приложение к настоящему Административному регламенту) и включает в себя следующие административные действия:

- прием документов для прохождения ежегодной перерегистрации;

- подготовка справки об очередности.

3.2. Прием, первичная обработка и регистрация обращений (заявлений).

3.2.1.Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя в Администрацию с документом, удостоверяющим личность заявителя.

3.2.2. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в Администрацию поселения.

3.2.3. Ответственность за прием и регистрацию обращения несет специалист Администрации, в должностные обязанности которого входит осуществление данных функций (далее – специалист).

3.3. Результатом административного действия является выдача справки об очередности или отказ в ее предоставлении.

3.4. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

3.4.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

 В Администрации поселения при личном обращении граждан, с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

Место нахождения Администрации, почтовый адрес для направления документов и обращений, телефоны, ответственные исполнители:

-адрес: пос. Углегорский, пер.Школьный,2 тел.  (86397) 27-1-85, 

E-mail:  sp38403@donpac.ru
-режим работы Администрации:.с 8-00 до 17-00, среда не приемный день.

Суббота и воскресенье – выходные дни.

Стенды (вывески) содержащие информацию о графике (режиме) работы Администрации, а также о процедурах предоставления муниципальной услуги, размещаются в здании Администрации поселения.

3.4.2. На официальном сайте в сети Интернет размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- текст настоящего Административного регламента;

- режим работы Администрации;

- номера телефонов, факсов, адреса электронной почты Администрации.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных настоящим Административным регламентом, и сроков их исполнения осуществляет  главой  Администрации. 

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения Специалистом положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, субъекта Российской Федерации, органа местного самоуправления, регулирующих правоотношения в данной сфере.

4.3. Текущий контроль осуществляется постоянно.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) Специалиста.

4.5. По результатам текущего контроля и проведенных проверок, в случае выявления нарушений соблюдения положений настоящего Административного регламента, иных нормативно-правовых актов, виновные должностные лица несут ответственность в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.6. Персональная ответственность Специалиста Администрации, ответственного за исполнение административных действий, закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.  

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) при предоставлении муниципальных услуг

5.1. Заявитель вправе обжаловать действия или бездействие должностных лиц Администрации при предоставлении ими муниципальной услуги по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма в досудебном и судебном порядке.

5.2. В досудебном порядке действия или бездействие должностных лиц Администрации обжалуются в Администрацию поселения или в Администрацию Тацинского района Ростовской области (далее – Администрация).

Заявитель вправе сообщить в Администрацию о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных действиях или бездействии должностных лиц (специалистов) Администрации, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики.

5.3. Основанием для начала досудебного обжалования является получение Администрацией жалобы, поступившей лично от заявителя, направленной в виде почтового отправления или по электронной почте.

5.4. Жалоба рассматривается в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее регистрации.

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки, направлении Администрацией запроса другим государственным органам, органу местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения жалобы документов и материалов) Глава  Углегорского сельского поселения, иное уполномоченное на то должностное лицо, вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока ее рассмотрения заявителя.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

5.5. Споры, связанные с действиями (бездействиями) должностных лиц и решениями Администрации, осуществляемыми (принимаемыми) в ходе предоставления муниципальной услуги, разрешаются в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Обжалование производится в сроки, по правилам подведомственности и подсудности, установленными процессуальным законодательством Российской Федерации.

Приложение  № 1

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма Администрацией  

Блок-схема 

Предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма Администрацией Быстрогорского сельского поселения  Тацинского района Ростовской области

	 Администрация поселения 





	Прием, первичная обработка и регистрация документов (заявление, иные документы)





	Экспертиза  документов





	Принятие решения о рассмотрении обращения




	Рассмотрение обращения, подготовка и выдача ответа (справка об очередности или отказ в ее предоставлении)




                                                                                                                                   Образец заявления

	Главе

сельского поселения 

________________________________

Иванова Ивана Ивановича

Адрес регистрации: _________________

Адрес фактического проживания: __________________________________

т.д.: __________________

т.р.: __________________

с.т.: __________________


заявление.


Прошу предоставить информацию об очередности в списках граждан на получение жилого помещения на условиях социального найма на ____________________________________________________________________                     

                                                                  (ФИО)

Всего прописано: ____ чел.

Моя семья состоит из ____ человек, из них:

(с обязательным указанием родства, даты рождения, даты прописки)

1. _________________________________________________________________;

2. _________________________________________________________________;

3. _________________________________________________________________;

4. _________________________________________________________________;

5. _________________________________________________________________

«__» _____20__г.                                            ____________               /ФИО/

                                                                               Подпись

  Приложение № 4 к постановлению 

Администрации Углегорского

 сельского поселения  




от 30 декабря 2011 года     №  164

«Об утверждении Административных 

Регламентов  предоставления 

муниципальных услуг   Администрацией 

Углегорского сельского поселения»

Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги: «Осуществление  муниципального земельного контроля на территории Углегорского сельского поселения Тацинского района»

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение определяет порядок осуществления Администрацией Углегорского сельского поселения Тацинского района муниципального земельного контроля за использованием земель на территории муниципального образования Углегорского сельского поселения (далее - муниципальный земельный контроль), а также права, обязанности и ответственность должностных лиц, осуществляющих муниципальный земельный контроль.

1.2. Муниципальный земельный контроль осуществляется на основании положений статьи 72 Земельного кодекса Российской Федерации, статьи 6 Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации".

1.3. Муниципальный земельный контроль на территории Углегорского сельского поселения осуществляется в целях повышения эффективности использования и охраны земель в границах муниципального образования.

1.4. Администрации Углегорского сельского поселения в сфере земельного контроля взаимодействует в установленном порядке с федеральными органами исполнительной власти и их территориальными органами, с органами исполнительной власти РО, органами местного самоуправления муниципального образования Тацинский район, правоохранительными органами, организациями и гражданами, иными государственными и муниципальными учреждениями и службами по вопросам методического обеспечения мероприятий по осуществлению муниципального контроля за соблюдением земельного законодательства.

1.5. Администрации Углегорского сельского поселения для осуществления земельного контроля закрепляет специалиста, владеющего знаниями в области землепользования - старшего инспектора   (землеустроителя) Углегорского сельского поселения. 

1.6. Специалист  для осуществления земельного контроля утверждается распоряжением главы Углегорского сельского поселения.

1.7. Объектом муниципального земельного контроля являются все земли, находящиеся в границах Углегорского сельского поселения независимо от организационно-правовой принадлежности и формы собственности.

1.8. Муниципальный земельный контроль осуществляется во взаимодействии с органами государственной власти, осуществляющими государственный земельный контроль на территории муниципального образования Тацинский район, в соответствии с их компетенцией, установленной действующим законодательством.

2. Задачи и цели муниципального земельного контроля 

2.1. Муниципальный земельный контроль осуществляется на территории  Углегорского сельского поселения в целях обеспечения соблюдения физическими, должностными и юридическими лицами требований законодательства Российской Федерации, РО, нормативных правовых актов органов местного самоуправления и иных правовых актов, регулирующих вопросы землепользования на территории муниципального образования Тацинский район.

2.2. Основными задачами муниципального земельного контроля являются:

- сохранение и воспроизводство плодородия почв при использовании земли как средства производства в сельском хозяйстве;

- предотвращение вредного воздействия на окружающую среду при использовании земель в различных сферах хозяйственной и иной деятельности;

- контроль за устранением нарушений земельного законодательства;

- контроль за соблюдением земельного законодательства, требований охраны и использования земель организациями независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности, их руководителями, должностными лицами, а также гражданами;

- в своей деятельности уполномоченные должностные лица в области муниципального земельного контроля руководствуется законодательством Российской Федерации, указами Президента РФ, постановлениями Правительства РФ, правовыми актами РО, решениями Совета муниципального образования Углегорское сельское поселение Тацинского района, постановлениями главы Углегорского сельского поселения Тацинского района, иными нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы землепользования на территории Углегорского сельского поселения Тацинского района, а также настоящим Положением.

3. Формы осуществления контроля

3.1. Основной формой деятельности по осуществлению муниципального земельного контроля является проведение плановых и внеплановых проверок исполнения юридическими, должностными и физическими лицами законодательства Российской Федерации, РО и иных нормативных правовых актов, регулирующих вопросы использования земель не по целевому назначению, а также без оформления в установленном порядке правоустанавливающих документов или самовольное занятие земельного участка на территории Углегорского сельского поселения Тацинского района.

4. Компетенция и полномочия уполномоченного должностного лица
в области муниципального земельного контроля

4.1. Уполномоченное должностное лицо в области муниципального земельного контроля:

а) выявляет случаи несоблюдения требований земельного законодательства по использованию земель, находящихся на территории Углегорского сельского поселения Тацинского района;

б) выявляет факты самовольного занятия земельных участков или использования их без оформленных в установленном порядке документов, удостоверяющих право пользования земельным участком на территории Углегорского сельского поселения Тацинского района;

в) выявляет факты нарушения порядка переуступки права пользования земельным участком на территории Углегорского сельского поселения Тацинского района;

г) выявляет случаи нарушения сроков возврата временно занимаемых и арендуемых земельных участков, а также невыполнения обязанностей по приведению их в состояние, пригодное для использования их по целевому назначению;

д) выявляет случаи использования земельных участков на территории Углегорского сельского поселения Тацинского района не по целевому назначению;

е) обеспечивает выполнение арендаторами условий договоров аренды земельных участков;

ж) своевременным и полным внесением арендной платы за земельные участки юридическими и физическими лицами, индивидуальными предпринимателями;

з) исполнением выданных инспекторами по муниципальному земельному контролю указаний по вопросам соблюдения установленных требований по использованию земель и устранения нарушений в использовании земель;

и) контролирует выполнение иных требований земельного законодательства по вопросам использования земель на территории Углегорского сельского поселения Тацинского района.

4.2. При осуществлении муниципального земельного контроля уполномоченное должностное лицо имеет право:

а) выносить требование и устанавливать срок для устранения выявленных нарушений (Приложение № 1);

б) составлять акты обследования земельных участков с указанием характера выявленных нарушений (Приложение № 2) и своевременно направлять в управление Федеральной службы государственной  регистрации кадастра и картографии по РО объектов недвижимости для принятия мер административного воздействия;

в) беспрепятственно при предъявлении служебного удостоверения посещать земельные участки, предоставленные физическим и юридическим лицам в аренду, бессрочное пользование, с целью их обследования;

5. Порядок осуществления муниципального земельного контроля

5.1. Муниципальный земельный контроль осуществляется в  соответствии с ежегодным планом проведения проверок, разработанным Администрацией Углегорского сельского поселения. Утвержденный главой Углегорского сельского поселения ежегодный план проведения плановых проверок доводится до сведения заинтересованных лиц посредством его размещения на официальном сайте Администрации Углегорского сельского поселения в сети «Интернет» либо иным доступным способом. 

5.2. Планы работы по муниципальному земельному контролю в части проведения совместных проверок должны быть до их утверждения согласованы с соответствующими органами исполнительной власти, уполномоченными органами по осуществлению муниципального контроля, организациями или общественными объединениями, участвующими в планируемых мероприятиях по муниципальному земельному контролю.

5.3. Привлечение работников указанных в п. 5.2. данного положения к проведению мероприятий по муниципальному земельному контролю производится по согласованию с руководителями указанных органов.

5.4. Основанием для проведения внеплановой проверки является:

5.4.1 истечение срока исполнения юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем ранее выданного предписания об устранении выявленного нарушения обязательных требований и (или) требований, установленных муниципальными правовыми актами;

5.4.2  поступление в Администрацию Углегорского сельского поселения обращений и заявлений граждан, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления, из средств массовой информации о следующих фактах:

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

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

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

5.5. Мероприятия по муниципальному земельному контролю проводятся на основании  распоряжения главы  Углегорского сельского поселения Тацинского района. (Приложение № 3).

5.6. Заверенная печатью копия распоряжения вручается под роспись должностным лицом органа муниципального контроля, проводящим проверку, руководителю, иному должностному лицу уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю, его уполномоченному представителю одновременно с предъявлением служебного удостоверения.

5.7. Муниципальный земельный контроль осуществляется при участии собственника земельного участка, землевладельца, землепользователя или арендатора проверяемого земельного участка либо его представителя. 

Уполномоченное должностное лицо в сфере муниципального земельного контроля уведомляет  в письменной форме не позднее чем в течение  трех рабочих дней до начала ее проведения посредством направления копии распоряжения главы, о начале проведения плановой проверки заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении или иным доступным способом.

 При отказе от реализации своего права на присутствие при проведении проверки проверка может быть осуществлена без участия руководителя юридического лица или замещающего его лица, гражданина, индивидуального предпринимателя.

 5.8. Срок проведения каждой из проверок (документарная и выездная), не может превышать двадцать рабочих дней.

5.9. Ограничения при проведении проверки

При проведении проверки должностные лица органа, органа муниципального контроля не вправе:

5.9.1 проверять выполнение обязательных требований и требований, установленных муниципальными правовыми актами, если такие требования не относятся к полномочиям органа  муниципального контроля, от имени которых действуют эти должностные лица;

5.9.2   осуществлять плановую или внеплановую выездную проверку в случае отсутствия при ее проведении руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя.

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

5.9.4  превышать установленные сроки проведения проверки;

5.9.5  осуществлять выдачу юридическим лицам, индивидуальным предпринимателям предписаний или предложений о проведении за их счет мероприятий по контролю.

5.9. По результатам проверки составляется акт в двух экземплярах. Один экземпляр акта вручается руководителю юридического лица, гражданину, индивидуальному предпринимателю или их представителям под расписку либо направляется почтой с уведомлением о вручении. 

В случае отказа указанных лиц от подписания акта, акт проверки с приложением документов по проведенной проверке, направляется заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении, которое приобщается к экземпляру акта проверки. (хранящиеся документы).

К акту при необходимости прилагаются копии документов о правах на землю, копии муниципальных правовых актов и распорядительных документов органов местного самоуправления, договоров аренды земельных участков, объяснения заинтересованных лиц, показания свидетелей и другие документы или их копии, связанные с результатом проверки.

5.10. При выявлении нарушений уполномоченным должностным лицом в сфере муниципального земельного контроля выдается требование об устранении правонарушения с указанием сроков их устранения. Требование об устранении земельного правонарушения составляется в двух экземплярах, один из которых вручается руководителю юридического лица или его заместителю, гражданину, индивидуальному предпринимателю или их представителям под расписку либо направляется почтой с уведомлением о вручении.

5.11. По истечении установленного в требовании срока об устранении нарушения уполномоченное должностное лицо в сфере муниципального земельного контроля повторно осуществляет проверку, о чем составляется соответствующий акт.

5.12. Все акты проверки использования земель и требования об устранении земельного правонарушения по результатам проводимых проверок вносятся в соответствующий журнал.

6. Отчетность уполномоченного должностного лица в области
муниципального земельного контроля

6.1. Уполномоченное должностное лицо в области муниципального земельного контроля предоставляет отчет главе Углегорского сельского поселения Тацинского района о результатах своей деятельности по итогам квартала.

7.Адрес
Администрации Углегорского сельского поселения: пос. Углегорский. Пер. Школьный, д.2 тел.  8(86397)  27-1-85, факс 8(86397) 27-1-85; E-mail:  sp38403@donpac.ru
                                                                            Приложение № 1

к Положению о муниципальном земельном

                                                                    контроле на территории Углегорского сельского поселения

                  Администрация Углегорского сельского поселения Тацинского района 

Требование № ________

___________________                                                                                "___"__________ 20____г.

(место составления)

     В  порядке  осуществления  муниципального  земельного  контроля,   в соответствии со  ст.72  Земельного  кодекса  РФ,  руководствуясь  Уставом Углегорского сельского поселения Тацинского района,    Положением о муниципальном земельном контроле на территории Углегорского сельского поселения Тацинского района,    Администрация    Углегорского сельского поселения Тацинского района  в лице:________________________________________

__________________________________________________________________________________                              (должность уполномоченного сотрудника , Ф.И.О.)

     провела проверку соблюдения земельного законодательства на земельном

участке площадью________________, расположенном по адресу: __________________________________________________________________________________

     В  соответствии  со  ст.  25  Земельного   кодекса   РФ   основанием возникновения  права  на  земельный  участок   является   государственная регистрация права на него.  Нарушение  либо  неисполнение  требований  по использованию земельных участков на территории Углегорского сельского поселения Тацинского района    влечет   административную    ответственность    в

соответствии с Кодексом об  административных  правонарушениях  Российской

Федерации   и   Законом     РО   "Об    административных правонарушениях". Земельный участок используется: _____________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

(наименование юридического  лица,  ИНН,  адрес,  ФИО  должностного  лица,

гражданина, ИНН, место жительства)

     В    результате    проверки    выявлено     нарушение земельного законодательства, выразившееся в ____________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

     В связи с вышеизложенным  Администрация  Углегорского сельского поселения Тацинского района  требует в срок до ____________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

     В случае невыполнения настоящего требования Вы будете  привлечены  к административной ответственности в соответствии  с  законодательством  об административных правонарушениях.

_____________________________________                                                                 _____________

(подпись уполномоченного сотрудника)                                                                            (ФИО)

__________________________________________________________________________________

                 (отметка о вручении настоящего требования)

Запрос

     В соответствии со ст. 72 Земельного  кодекса  Российской  Федерации, Уставом Углегорского сельского поселения Тацинского района,  Положением о

муниципальном земельном контроле на территории Углегорского сельского поселения Тацинского района,   а   также   с   целью   выяснения   правомерности

использования Вами земельного участка прошу Вас предоставить оригиналы  и

ксерокопии следующих документов:

_________________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________________________

     Документы необходимо представить в срок до __________________200____.

Уполномоченное должностное лицо

в сфере муниципального                                ________________________________

земельного контроля                                                                      подпись, Ф.И.О.

                                                                             Приложение № 2

                                          к Положению о муниципальном земельном

контроле на территории Углегорского сельского

                     поселения Тацинского района

Администрация Углегорского сельского поселения

 Тацинского района

АКТ ПРОВЕРКИ

органом государственного контроля (надзора), органом муниципального контроля юридического лица, индивидуального предпринимателя

	№
	
	

	 «
	
	»
	
	20
	
	 г. по адресу:
	

	
	(место проведения проверки)


	На основании:
	

	

	(вид документа с указанием реквизитов (номер, дата), фамилии, имени, отчества (в случае, если имеется), должность руководителя, заместителя руководителя органа государственного контроля (надзора), органа муниципального контроля, издавшего распоряжение или приказ о проведении проверки)


была проведена проверка в отношении:

	

	

	(полное и (в случае, если имеется) сокращенное наименование, в том числе фирменное наименование юридического лица, фамилия, имя и (в случае, если имеется) отчество индивидуального предпринимателя)

	Продолжительность проверки:
	

	Акт составлен:
	

	

	(наименование органа государственного контроля (надзора) или органа муниципального контроля)


С копией распоряжения/приказа о проведении проверки ознакомлен: заполняется при


	проведении выездной проверки)
	

	

	

	(фамилии, имена, отчества (в случае, если имеется), подпись, дата, время)


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

	

	

	(заполняется в случае проведения внеплановой проверки субъекта малого или среднего предпринимательства)

	Лицо(а), проводившие проверку:
	

	

	

	(фамилия, имя, отчество (в случае, если имеется), должность должностного лица (должностных лиц), проводившего(их) проверку; в случае привлечения к участию к проверке экспертов, экспертных организаций указывается (фамилии, имена, отчества (в случае, если имеется), должности экспертов и/или наименование экспертных организаций)

	При проведении проверки присутствовали:
	

	(фамилия, имя, отчество (в случае, если имеется), должность руководителя, иного должностного лица (должностных лиц) или уполномоченного представителя юридического лица, уполномоченного представителя индивидуального предпринимателя, присутствовавших при проведении мероприятий по проверке)


— В ходе проведения проверки:

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

	

	(с указанием характера нарушений; лиц, допустивших нарушения)


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

	

	


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

	

	

	— нарушений не выявлено
	

	


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

	
	
	

	(подпись проверяющего)
	
	(подпись уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя)

	Прилагаемые документы:
	


	Подписи лиц, проводивших проверку:
	

	
	


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

	
	

	
	

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

проверку)


                                                           Приложение № 3

                                          к Положению о муниципальном земельном

контроле на территории Углегорского 

сельского поселения

Администрация Углегорского сельского поселения

Тацинского района

                                                        Распоряжение

«О проведении плановой ( внеплановой, документарной, выездной) проверки.

     "___"__________20  _г.                                                                                  №____

         1. Провести проверку в отношении ___________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

    (полное и (в случае, если имеется) сокращенное наименование, в том

числе фирменное наименование юридического лица, фамилия, имя и (в случае,

         если имеется) отчество индивидуального предпринимателя)

     2. Назначить лицом(ами), уполномоченным(ыми) на проведение проверки:

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

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

  должностного лица (должностных лиц), уполномоченного(ых) на проведение

                                проверки)

     3.  Привлечь   к   проведению   проверки   в   качестве   экспертов,

представителей экспертных организаций, следующих лиц: ___________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

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

 привлекаемых к проведению проверки экспертов, представителей экспертных

                               организаций)

     4. Установить, что:

настоящая проверка проводится с целью: __________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

     При установлении целей  проводимой  проверки  указывается  следующая

информация:

     а) в случае проведения плановой проверки:

     - ссылка на ежегодный план проведения плановых проверок с  указанием

способа его доведения до сведения заинтересованных лиц

     б) в случае проведения внеплановой выездной проверки:

     - ссылка на реквизиты ранее выданного проверяемому лицу  предписания

об устранении выявленного нарушения, срок для исполнения которого истек;

     -  ссылка  на  реквизиты  обращений  и  заявлений,   поступившие   в

проверяющий орган; краткое изложение информации о фактах причинения вреда

жизни, здоровью граждан, вреда  животным,  растениям,  окружающей  среде,

безопасности государства или  возникновения  реальной  угрозы  причинения

такого  вреда,   возникновения   чрезвычайных   ситуаций   природного   и

техногенного характера или  их  угрозы,  реквизиты  и  краткое  изложение

информации  из  заявления  гражданина  о  факте   нарушения   его   прав,

предоставленных   законодательством   Российской   Федерации   о   правах

потребителей;

     в)  в  случае  проведения  внеплановой  выездной  проверки,  которая

назначается в отношении субъекта малого и среднего предпринимательства  и

подлежит  согласованию  с  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:

     - ссылка на прилагаемую копию документа (рапорта, докладной  записки

и т.п. ), представленного должностным лицом, обнаружившим нарушение;

     задачами настоящей проверки являются: ______________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

     5. Предметом настоящей проверки является (отметить нужное):

     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.

     6. Проверку провести в период с ________________  г. по _______________г.включительно.

     7. 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)

     8. В процессе проверки провести следующие мероприятия  по  контролю,

необходимые для достижения целей и задач проведения проверки: ___________

______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

     9. Перечень административных регламентов проведения  мероприятий  по

контролю (при их наличии) необходимых для проведения проверки: __________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

       (с указанием их наименований, содержания, дат составления и

 составивших лиц (в случае отсутствия у органа государственного контроля

  (надзора) или муниципального контроля полной информации - с указанием

          информации, достаточной для идентификации истребуемых)





Приложение № 4

                                           к Положению о муниципальном земельном

контроле на территории Углегорского

       сельского  поселения Тацинского района

Администрация Углегорского сельского поселения

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

     (Ф.И.О. проверяемого лицо, должность, наименование организации)

Повестка

     В   связи   с    проводимой    проверкой    соблюдения земельного  законодательства  и  необходимости  получения  сведений   Вам необходимо явиться "____"________20 ____г. к "____" часам в кабинет №  _____ по  адресу:  ____________________________________- по   вопросу правомерности использования Вами земельного  участка,  расположенного  по адресу: _________________________________________________________________

______________________________________________________________________

     При  себе  необходимо  иметь  оригиналы   и   ксерокопии   следующих документов (при наличии):

     1. Документ, удостоверяющий личность.

     2.   Правоустанавливающие     документы   на используемый земельный участок и объекты недвижимости на нем.

     3. Настоящую повестку.

     Информируем о том, что  в  случае  Вашей  неявки  на  основании ч.1 ст. 27.2 КоАП РФ Вы можете быть принудительно доставлены в  отделение милиции либо  по  вышеуказанному  адресу  для  составления  протокола  об административном правонарушении.

Приложение № 5

                                          к Положению о муниципальном земельном

контроле на территории Углегорского сельского

                      поселения Тацинского района 

Журнал

учета проверок юридического лица, индивидуального предпринимателя, проводимых Администрацией Углегорского сельского поселения Тацинского района.

	
	

	(дата начала ведения Журнала)
	

	

	

	

	(полное и (в случае, если имеется) сокращенное наименование, в том числе фирменное наименование юридического лица/фамилия, имя, отчество

(в случае, если имеется) индивидуального предпринимателя)

	

	

	

	(адрес (место нахождения) постоянно действующего исполнительного органа юридического лица/место жительства

(место осуществления деятельности (если не совпадает с местом жительства) индивидуального предпринимателя)

	

	

	(государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица/индивидуального предпринимателя, идентификационный номер налогоплательщика (для индивидуального предпринимателя); номер реестровой записи и дата включения сведений в реестр субъектов малого или среднего предпринимательства (для субъектов малого или среднего предпринимательства)

	Ответственное лицо:
	

	
	

	
	(фамилия, имя, отчество (в случае, если имеется), должность лица (лиц), ответственного за ведение журнала учета проверок)

	
	

	
	

	
	(фамилия, имя, отчество (в случае, если имеется), руководителя юридического лица, индивидуального предпринимателя)

	
	Подпись:
	



М. П.

Сведения о проводимых проверках

	1
	Дата начала и окончания проверки
	

	2
	Общее время проведения проверки (для субъектов малого и среднего предпринимательства, в часах)
	

	3
	Наименование органа государственного контроля (надзора), наименование органа муниципального контроля
	

	4
	Дата и номер распоряжения или приказа о проведении проверки
	

	5
	Цель, задачи и предмет проверки
	

	6
	Вид проверки (плановая или внеплановая):

для плановой проверки — ссылка на ежегодный план проведения проверок; 

для внеплановой проверки в отношении субъектов малого или среднего предпринимательства — дата и номер решения прокурора о согласовании проведения проверки
	

	7
	Дата и номер акта, составленного по результатам проверки, дата его вручения представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю
	

	8
	Выявленные нарушения обязательных требований (указываются содержание выявленного нарушения со ссылкой на положение нормативного правового акта, которым установлено нарушенное требование, допустившее его лицо)
	

	9
	Дата, номер и содержание выданного предписания об устранении выявленных нарушений
	

	10
	Фамилия, имя, отчество (в случае, если имеется), должность должностного лица (должностных лиц), проводящего(их) проверку
	

	11
	Фамилия, имя, отчество (в случае, если имеется), должности экспертов, представителей экспертных организаций, привлеченных к проведению проверки
	

	12
	Подпись должностного лица (лиц), проводившего проверку


	


Приложение № 5 к постановлению 

Администрации Углегорского

 сельского поселения  




от 30.12.  2011 года     №  164

«Об утверждении Административных 

Регламентов  предоставления 

муниципальных услуг   администрацией 

Углегорского сельского поселения»

                                 АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» администрацией Углегорского сельского поселения 

I. Общие положения

 Наименование муниципальной услуги

            1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги постановка на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее - Административный регламент) администрацией поселения, разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги по установлению размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению (далее - муниципальная услуга), и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

          1.2. Муниципальную услугу предоставляет:

-  администрация Углегорского сельского поселения Тацинского  района.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: Конституцией Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, Жилищным кодексом Российской Федерации, Областным законом от 07.10.2005 № 363-ЗС «Об  учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории Ростовской области», Постановлением Администрации Ростовской области от 29.12.2005 года №327 «Об утверждении положения о порядке признания граждан малоимущими в целях обеспечения жилыми помещениями по договорам социального найма и организации учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

Описание результатов предоставления муниципальной услуги

1.4. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

   -признание гражданина заявителя и членов его семьи малоимущими и постановка на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

-отказ в признании гражданина заявителя и членов его семьи малоимущими в целях постановки на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

1.5. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем получения заявителем:

- уведомления о признании гражданина заявителя малоимущим и постановка на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

уведомления об отказе в признании гражданина заявителя малоимущим, в целях принятия на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

Описание заявителей

Муниципальная услуга предоставляется гражданам Российской Федерации, постоянно проживающим на территории муниципального образования, которые:

1) не являются нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения;

2) являются нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения и обеспеченные общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы;

3) проживают в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям;

4) являются нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма или собственниками жилых помещений, членами семьи собственника жилого помещения проживающими в квартире, занятой несколькими семьями, если в составе семьи имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно и не имеющими иного жилого помещения, занимаемого по договору социального найма не принадлежащего на праве собственности. Перечень соответствующих заболеваний устанавливается Правительством Российской Федерации.

От имени Заявителя могут выступать физические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их Заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

Порядок информирования о правилах предоставления

 муниципальной услуги

2.1. Сведения о графике  работы администрации сообщаются по телефонам для справок (консультаций), а также размещаются на информационных стендах администрации.

2.3. Часы приема администрацией заявителей, претендующих на предоставление им муниципальной услуги:

Часы работы с 8.00 -17.00

Приемные дни: понедельник – пятница

Обеденный перерыв: 12.00-13.00
Выходные дни: суббота, воскресенье

2.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

- непосредственно в помещении администрации;

- с использованием средств телефонной связи.

2.4. Консультации (справки) по вопросам предоставления услуги предоставляются специалистом по вопросам ЖКХ и благоустройства Администрации Углегорского сельского  поселения.

2.5. Консультации (справки) предоставляются по следующим вопросам:

1) перечень документов, необходимых для предоставления услуги;

2) время приема документов;

3) сроки предоставления услуги;

4) основания отказа в предоставлении услуги;

5) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления услуги.

2.6. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефонной связи.

Информация о процедуре предоставления услуги представляется бесплатно.

2.7. При ответах на телефонные звонки и устные обращения заместитель главы администрации подробно и в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилию, имя, отчество и должность работника, принявшего телефонный звонок.

Время телефонного разговора не должно превышать 5 минут.

Сроки предоставления услуги

2.8. Информирование и консультирование граждан по вопросу принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях осуществляется не более 20 минут на гражданина.

2.9.
Заявление и документы, указанные в пункте 2.14 Административного регламента подлежат обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в Администрацию поселения.

2.10. В срок, не позднее 30 рабочих дней со дня представления документов, Администрация поселения по результатам рассмотрения заявления и иных представленных документов принимает решение о принятии на учет или об отказе в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

2.11. Администрация не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения о принятии на учет выдает или направляет гражданину, подавшему соответствующее заявление о принятии на учет, документ, подтверждающий принятие решения о принятии на учет либо об отказе в принятии на учет.

Перечень оснований для отказа (приостановления) в предоставлении муниципальной услуги

2.12. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) представление неполных и (или) недостоверных сведений, предусмотренных п. 2.14;

2) представление документов, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

3) не истек предусмотренный статьей 53 Жилищного Кодекса Российской Федерации срок (граждане, которые с намерением приобретения права состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях совершили действия, в результате которых такие граждане могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях, принимаются на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях не ранее чем через пять лет со дня совершения указанных намеренных действий).

2.13. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать основания такого отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные пунктом 2.12.

Информация о перечне необходимых документов для предоставления муниципальной услуги.

2.14. Документы необходимые для предоставления муниципальной услуги:

 - заявление о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по форме согласно приложению №4; 

-  паспорт заявителя;

- документы, подтверждающие состав семьи (свидетельство о рождении детей, паспорта всех совершеннолетних членов семьи заявителя, свидетельство о заключении (расторжении) брака, решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи и др.);

- справка о гражданах, зарегистрированных по месту постоянного жительства заявителя;

- документ, подтверждающий право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор), либо документ, являющийся основанием вселения (ордер, решение о предоставлении жилого помещения);

- решение межведомственной комиссии о несоответствии помещения требованиям, установленным для жилых помещений (при наличии);

- документы, подтверждающие временное отсутствие членов семьи заявителя по причине прохождения службы по призыву в Вооруженных Силах Российской Федерации, пребывания в учреждениях, исполняющих наказание в виде лишения свободы, либо обучения в образовательных учреждениях среднего профессионального и высшего профессионального образования по очной форме:

а) справка военного комиссариата;

б) справка учреждения, исполняющего наказание в виде лишения свободы;

в) справка образовательного учреждения;

-  документы из органов, осуществляющих государственный учет и регистрацию недвижимого имущества и сделок с ним и органов, осуществляющих регистрацию транспортных средств, подтверждающие наличие или отсутствие в собственности заявителя и членов его семьи имущества:

 а) автомобили, мотоциклы, мотороллеры, автобусы и другие самоходные машины и механизмы на пневматическом и гусеничном ходу, самолеты, вертолеты, теплоходы, яхты, парусные суда, катера, снегоходы, мотосани, моторные лодки, гидроциклы, несамоходные (буксируемые суда) и другие водные и воздушные транспортные средства, зарегистрированные в порядке, установленном действующим законодательством, и подлежащие обложению транспортным налогом в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации;

 б) жилые дома, квартиры, дачи, гаражи и иные строения, помещения и сооружения, зарегистрированные в порядке, установленном действующим законодательством, и подлежащие обложению налогом на имущество физических лиц в соответствии с Федеральным законом от 09 декабря 1991 года № 2003-1 «О налогах на имущество физических лиц».

- документы из налоговых органов, подтверждающие наличие или отсутствие в собственности заявителя и членов его семьи имущества, с приложением правоустанавливающих документов, подтверждающих право собственности заявителя и членов его семьи на данное имущество;

-  отчет о рыночной стоимости имущества;

-документы, подтверждающие доходы заявителя и членов его семьи, за последние два года, предшествующие месяцу подачи заявления:

а) справки о заработной плате с места работы - для лиц, имевших доходы от трудовой деятельности;

б) налоговые декларации о доходах за расчетный период, заверенные налоговыми органами, - для индивидуальных предпринимателей, использующих систему налогообложения в виде единого налога на вмененный доход для отдельных видов деятельности, а также лиц, имевших доходы, подлежащие обязательному декларированию в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации;

 в) книга учета доходов и расходов - для индивидуальных предпринимателей, применяющих общую или упрощенную систему налогообложения;

- справки о размере выплат: 

а) пенсии по государственному пенсионному обеспечению и трудовые пенсии (кроме компенсационных выплат неработающим трудоспособным лицам, осуществляющим уход за нетрудоспособными гражданами), выплачиваемые в соответствии с действующим законодательством;

б) пособия по безработице, материальная помощь и иные ежемесячные выплаты безработным гражданам и несовершеннолетним гражданам в возрасте от 14 до 18 лет в период их участия во временных работах, предоставляемые в соответствии с Федеральным законом от 19 апреля 1991 года № 1032-1 «О занятости населения в Российской Федерации», за исключением компенсаций материальных затрат, выплачиваемых безработным гражданам в связи с направлением на работу (обучение) в другую местность по предложению органов службы занятости;

в) стипендии, выплачиваемые обучающимся в учреждениях начального, среднего и высшего профессионального образования, аспирантам и докторантам, обучающимся с отрывом от производства в аспирантуре и докторантуре при образовательных учреждениях высшего профессионального образования и научно-исследовательских учреждениях, слушателям духовных учебных заведений, а также компенсационные выплаты указанным категориям граждан в период их нахождения в академическом отпуске по медицинским показаниям;

г) ежемесячные пособия супругам военнослужащих, проходящих военную службу по контракту, в период их проживания с супругами в местностях, где они вынуждены не работать или не могут трудоустроиться в связи с отсутствием возможности трудоустройства по специальности и признаны в установленном порядке безработными, а также в период, когда супруги военнослужащих вынуждены не работать по состоянию здоровья детей, связанному с условиями проживания по месту воинской службы супруга, если по заключению учреждения здравоохранения их дети до достижения возраста 18 лет нуждаются в постороннем уходе, предоставляемые в соответствии с Федеральным законом от 27 мая 1998 года N 76-ФЗ «О статусе военнослужащих»;

д) пособия по беременности и родам, ежемесячные пособия на период отпуска по уходу за ребенком до достижения им возраста полутора лет, предоставляемые в соответствии с Федеральным законом от 19 мая 1995 года N 81-ФЗ "О государственных пособиях гражданам, имеющим детей";

е) ежемесячные страховые выплаты застрахованным гражданам, предоставляемые в соответствии с Федеральным законом от 24 июля 1998 года N 125-ФЗ "Об обязательном социальном страховании от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний";

ж) ежемесячное материальное обеспечение, предоставляемое в соответствии с Федеральным законом от 04 марта 2002 года № 21-ФЗ «О дополнительном ежемесячном материальном обеспечении граждан Российской Федерации за выдающиеся достижения и особые заслуги перед Российской Федерацией»;

з) ежемесячное пожизненное содержание судей, предоставляемое в соответствии с Федеральным законом от 26 июня 1992 года № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации»;

и) денежная компенсация взамен положенного продовольственного пайка, выплачиваемая военнослужащим, проходящим военную службу по контракту, в соответствии с Федеральным законом от 27 мая 1998 года № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих»;

к) ежемесячные компенсационные выплаты неработающим женам лиц рядового и начальствующего состава органов внутренних дел Российской Федерации и учреждений уголовно-исполнительной системы Министерства юстиции Российской Федерации в отдаленных гарнизонах и местностях, где отсутствует возможность их трудоустройства, установленные Указом Президента Российской Федерации от 30 мая 1994 года № 1110 «О размере компенсационных выплат отдельным категориям граждан»;

л) ежемесячные компенсационные выплаты гражданам, состоящим в трудовых отношениях на условиях трудового договора и находящимся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им 3-летнего возраста, установленные Указом Президента Российской Федерации от 30 мая 1994 года № 1110 «О размере компенсационных выплат отдельным категориям граждан»;

м) ежемесячные денежные выплаты и компенсации различным категориям граждан, определенным в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Федеральным законом от 15 мая 1991 года № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»; Федеральным законом от 12 января 1995 года № 5-ФЗ «О ветеранах»; Федеральным законом от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», Федеральным законом от 10 января 2002 года № 2-ФЗ «О социальных гарантиях гражданам, подвергшимся радиационному воздействию вследствие ядерных испытаний на Семипалатинском полигоне», Федеральным законом от 26 ноября 1998 года № 175-ФЗ «О социальной защите граждан Российской Федерации, подвергшихся воздействию радиации вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении "Маяк" и сбросов радиоактивных отходов в реку Теча»;

 иные документы:

а) дивиденды и другие доходы от участия в управлении собственностью организаций;

б) проценты по банковским вкладам, предоставленным займам;

в) доходы от имущества, принадлежащего на праве собственности гражданину и членам его семьи, в том числе переданного в аренду (наем, поднаем) и доверительное управление;

г) регулярные страховые выплаты по договорам добровольного страхования жизни, пенсионного страхования и негосударственного  

д) иные доходы, подлежащие обложению налогом на доходы физических лиц в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, за исключением доходов в виде материальной выгоды;

е) алименты, получаемые гражданином и членами его семьи.

Все документы представляются в копиях с одновременным предоставлением оригинала. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, принимающим документы, оригинал документа возвращается заявителю.

2.15. Документы должны соответствовать следующим требованиям:

тексты написаны разборчиво;

отсутствуют подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления;

отсутствуют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать содержание документов.

III. Административные процедуры

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

-  прием от заявителя Главой администрации документов, указанных в п.    2.14. Административного регламента;

- рассмотрение представленных документов;

- регистрация заявления в Книге регистрации заявлений граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий (приложение 3 к Административному регламенту);

- проведение расчётов для вынесения решения о признании граждан малоимущими для постановки на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- подготовка проекта правового акта администрации поселения

- подписание уведомления о признании (либо об отказе) гражданина заявителя малоимущим и постановке на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (приложения 1, 2 к Административному регламенту);

- выдача Уведомлений гражданам либо направление почтой.

Описание последовательности действий при рассмотрении
заявлений, проведении расчётов и принятии решения

3.2. Основанием для начала процедуры по рассмотрению заявлений о признании заявителя и членов его семьи малоимущими в целях постановки на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма является регистрация в администрации поселения заявления (приложение 4 к Административному регламенту).

Специалист, ответственный за установление размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, в целях признания граждан малоимущими для постановки на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях, осуществляет:

1) проверку на соответствие представленных документов требованиям законодательства;

2) проверку наличия полномочий у представителей, если заявление подано представителем;

3) расчёт по установлению размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению.

3.3. Специалист, ответственный за рассмотрение документов, готовит и направляет на согласование проект правового акта администрации поселения.

Расчёты для вынесения решения о признании (об отказе) заявителя и членов его семьи малоимущими в целях постановки на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях, а также подготовка проекта правового акт администрации поселения, его подписание должны быть проведены не позднее 30 рабочих дней со дня подачи заявления.

При положительном решении о принятии на учет граждане считаются принятыми со дня подачи заявления.

Описание последовательности действий при подписании уведомления

3.4. Постановление Администрации поселения  о признании гражданина заявителя малоимущим и постановке на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, либо Уведомление об отказе в признании гражданина заявителя и членов его семьи малоимущими и постановке на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, регистрируется в журнале учета исходящей корреспонденции  администрации.

Выдача документов

3.5.  Специалист не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения выдаёт или направляет почтой заявителю уведомление о признании гражданина заявителя малоимущим и постановке на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма либо Уведомление об отказе гражданина заявителя и членов его семьи малоимущими и постановке на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

IV. Порядок и формы контроля 

за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, осуществляется Главой Администрации поселения.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений Административного регламента.

4.3.  Специалист, ответственный за установление размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, в целях признания граждан малоимущими для постановки на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях, несет персональную ответственность за:

- полноту комплекта документов;

- порядок приема документов и соблюдение сроков;

- полноту и правильность оформления необходимых документов;

- своевременность передачи документов на рассмотрение уполномоченному лицу;

- установление оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- своевременность подписания и выдачи заявителю Уведомления о признании (либо об отказе) гражданина заявителя и членов его семьи малоимущими и постановке на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма Уведомления.

4.4. Глава Администрации сельского поселения несет персональную ответственность за полноту и качество предоставления услуги.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принятых 

в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях (бездействии) и решениях, принятых в ходе выполнения Административного регламента, нарушении положений Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов.

Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отечество гражданина, которым подается сообщение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- суть нарушения прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя и принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

5.3. Заявитель имеет право обратиться с заявлением на принятое решение при предоставлении услуги.

5.4. Заявителю может быть отказано в рассмотрении обращения в нижеперечисленных случаях:

- если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если текст заявления не поддается прочтению.

5.5. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.6. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является регистрация письменного обращения.

5.7. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

5.8. Обращение заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество гражданина, которым подается обращение, место постоянного жительства;

- наименование органа, должности, фамилии, имени и отчества работника (при наличии информации), действие (бездействие) которого обжалуется;

- существо обжалуемого действия (бездействия);

- подпись заявителя, расшифровку подписи заявителя, дату.

5.9. Обращение заявителя в письменной форме может дополнительно содержать следующую информацию:

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования о признании незаконным действия (бездействия);

- иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.

5.10. По результатам рассмотрения обращения должностным лицом Администрации поселения  принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении.

            5.11. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю.

        5.12. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления услуги, действия или бездействия должностных лиц Администрации поселения  в судебном порядке, обратившись с соответствующим заявлением в суд общей юрисдикции в сроки, установленные законодательством Российской Федерации.

                                                                                                                Приложение 1

к Административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги

 по приему заявлений, документов, 

а также постановка граждан на учет 

в качестве нуждающихся в жилых помещения

ФОРМА УВЕДОМЛЕНИЯ

О признании гражданина заявителя и членов его семьи малоимущими, в целях принятия на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма

N ______________________

 "___" ______________ 20__ г.

Ф.И.О. заявителя

адрес проживания

УВЕДОМЛЕНИЕ

О признании гражданина заявителя и членов его семьи малоимущими, в целях принятия на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма

На Ваше заявление от _________, сообщаем, что в соответствии с постановлением администрации сельского поселения от ___________ за №___ Вы и члены вашей семьи признаны малоимущими и поставлены на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

В соответствии с областным законом Ростовской области  от 07.10.2005 № 363-ЗС «Об  учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории Ростовской области»

Вам и членам вашей семьи необходимо ежегодно, в срок до ______________ подтверждать статус малоимущих.

Должность                            подпись                                расшифровка подписи

Приложение 2

к Административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги

 по приему заявлений, документов, 

а также постановка граждан на учет 

в качестве нуждающихся в жилых помещениях 

ФОРМА УВЕДОМЛЕНИЯ

     Об отказе в признании гражданина заявителя и членов его семьи малоимущими, в целях принятия, на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма

N ______________________

"___" ______________ 20__ г.

Ф.И.О. заявителя

адрес проживания

УВЕДОМЛЕНИЕ

    Об отказе в признании гражданина заявителя и членов его семьи малоимущими, в целях принятия, на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма

На Ваше заявление от _________, сообщаем, что в соответствии с _______ Вам оказано в признании Вас и членов вашей семьи малоимущими, в целях принятия, на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма по следующим причинам:

__________________________________________________________________.

Отказ в признании Вас и членов вашей семьи малоимущими, в целях принятия на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма может быть обжалован в судебном порядке.

Должность                          подпись                                расшифровка подписи

Приложение 3

к Административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги

 по приему заявлений, документов, 

а также постановка граждан на учет 

в качестве нуждающихся в жилых помещениях 

ФОРМА КНИГИ

РЕГИСТРАЦИИ ЗАЯВЛЕНИЙ ГРАЖДАН, НУЖДАЮЩИХСЯ В УЛУЧШЕНИИ ЖИЛИЩНЫХ УСЛОВИЙ

Титульный лист

КНИГА 

РЕГИСТРАЦИИ ЗАЯВЛЕНИЙ ГРАЖДАН,

НУЖДАЮЩИХСЯ В УЛУЧШЕНИИ ЖИЛИЩНЫХ УСЛОВИЙ

Срок хранения:

Начат:

Окончен:

Форма книги

	№ п/п
	Дата
	Фамилия, имя, отчество заявителя
	Адрес жилого помещения
	Примечание

	
	
	
	
	


Приложение 4

к Административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги

 по приему заявлений, документов, 

а также постановка граждан на учет 

в качестве нуждающихся в жилых помещениях 

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

Главе  поселения

гр. ____________________________,

                                                                     фамилия, имя, отчество полностью

проживающего по адресу: ___________,

ул. __________________, д. ___, кв. ___

тел. ______________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

1. Прошу признать семью ______________________________ малоимущими с целью постановки на учёт нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма по поселению в связи с ________________________________________________________________

указать причины отсутствия жилой площади, или необходимости замены ее,

________________________________________________________________

дать кратко характеристику занимаемой площади,

________________________________________________________________.

а также указать, имеет ли заявитель, и совместно проживающие с ним члены семьи жилье в личной собственности

2. Состав семьи:

_______________________________________________________________ ,

(ф.и.о., дата рождения, родственные отношения)

_______________________________________________________________ ,

(ф.и.о., дата рождения, родственные отношения)

_______________________________________________________________ .

(ф.и.о., дата рождения, родственные отношения)

3. Нам известно, что заведомо ложные сведения, представленные об имуществе и доходах, могут повлечь отказ в постановке на учет (снятие с учёта) нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

4. Других источников доходов и имущества (кроме заявленных), в том числе в других муниципальных образованиях и субъектах Российской Федерации, не имеем.

5. Даём согласие на проверку представленных сведений о доходах и имуществе, подлежащем налогообложению уполномоченным органом в налоговых и иных органах.

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) ____________________________________________________________;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

2) ____________________________________________________________;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

3) ____________________________________________________________;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

4) ____________________________________________________________;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

5) ____________________________________________________________;

 (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

6) ____________________________________________________________;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

7) ____________________________________________________________;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

8) ____________________________________________________________;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

9) ____________________________________________________________;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

10) ____________________________________________________________;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

__________________________________________ ___________ __________;

(ф.и.о. совершеннолетнего члена семьи)                 (подпись)       (дата)

____________________________________________ ___________ ___________;

(ф.и.о. совершеннолетнего члена семьи)              (подпись)           (дата)

Заявление и прилагаемые к нему согласно перечню документы приняты,

№ _______ записи в книге регистрации заявлений граждан.

"_____" _______________ 20__ г.

_______________________________  _________________  __________________

(должность лица, принявшего заявление)   (подпись)    (расшифровка подписи)

Приложение № 6 к постановлению 

Администрации Углегорского

 сельского поселения  




от 30.12.  2011 года     №  164

«Об утверждении Административных 

Регламентов  предоставления 

муниципальных услуг   администрацией 

Углегорского сельского поселения»

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

« Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства 

и (или) перепланировки жилого помещения» 

Администрацией Углегорского сельского поселения 

1. Общие положения



 Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги « Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения», (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по принятию документов, а также по приему заявления и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, (далее - муниципальная услуга), определяет последовательность и сроки действий (далее - административные процедуры) должностных лиц при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

          1.1. Наименование муниципальной услуги: Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

          1.2. Наименование Ответственного исполнителя, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу: специалист по вопросам ЖКХ и благоустройства Администрация Углегорского сельского поселения.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

          2.1.  Наименование муниципальной услуги:

Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

          2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

Администрация Углегорского сельского поселения.

          2.3. В настоящем Административном регламенте используются следующие понятия:

          2.3.1. Жилое помещение - изолированное помещение, которое является недвижимым имуществом и пригодно для постоянного проживания граждан (отвечает установленным санитарным и техническим правилам и нормам, иным требованиям законодательства); 

         2.3.2. Переоборудование помещений – проведение строительных работ в отдельных помещениях здания при изменении его функционального назначения, без нарушения несущей способности капитальных конструкций, предусматривающих один из следующих видов работ (или их комплекс): 

         –   замену (частичную или полную) не несущих перегородок;

         –  пробитие проемов;

         –  замену технологического, инженерного и сантехнического оборудования помещения (не влекущую переоборудования по всему зданию);

       2.3.3. Перепланировка помещения – проведение строительных работ в отдельных помещениях здания при сохранении функционального назначения объекта перепланировки, предусматривающих один из следующих видов работ (или их комплекс): 

        – замену (частичную или полную) ненесущих перегородок;

        – пробитие проемов в не несущих перегородках;

        – замену инженерного и сантехнического оборудования помещения (не влекущую переоборудование по всему зданию).

      2.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

- отказ в выдаче решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;


Форма решения утверждена постановлением Правительства Российской Федерации № 266 от 28.04.2005 г. «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения».

        2.5. Описание заявителей, получателей муниципальной услуги:

Заявителями муниципальной услуги (далее - Заявители) являются:

        2.5.1.  Собственник жилого помещения:

 - физическое лицо;

 - индивидуальный предприниматель;

 - юридическое лицо независимо от организационно-правовой формы. 

От имени собственника переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения может выступать другое лицо, наделенное соответствующими полномочиями в установленном порядке.

       2.5.2. Наниматель жилого помещения по договору социального найма при наличии письменного согласия наймодателя жилого помещения.

       2.5.3. Арендатор жилого помещения при наличии письменного согласия собственника жилого помещения.

       2.6. Срок предоставления муниципальной услуги:

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 45 календарных дней после регистрации заявления.

       2.7. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 

- Федеральный закон №131-ФЗ от 06.10.2003 года «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»;

           - Устав Углегорского сельского поселения;

- Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004г.

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 189-ФЗ («Российская газета», № 1, 12.01.2005);

- Федеральным законом от 02.05.2006 г. №59-ФЗ «О порядке  рассмотрения обращений граждан РФ» (в ред. Федеральных законов от 29.06.2010 N 126-ФЗ, от 27.07.2010 N 227-ФЗ);

- Постановление Правительства Российской Федерации № 266 от 28.04.2005 г. «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения».

2.8. Перечень документов, прилагаемых к заявлению о выдаче решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения: 

          2.8.1. Заявление о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения (согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту);

          2.8.2. Правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

         2.8.3. Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;

         2.8.4. Технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;

          2.8.5. Согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании договора социального найма (в случае, если заявителем является уполномоченный наймодателем на представление предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма).

         2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

 -  Непредставление документов, указанных в пункте 2.8. настоящего административного регламента;

 -  Несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства;

 -   Прочие условия, предусмотренные действующим законодательством

        2.9.1. Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные частью 1 настоящей статьи.

       2.9.2. Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

       2.10. Администрация осуществляет выдачу решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения без взимания платы.

        2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса и при получении результата предоставления муниципальной услуги:

           Время ожидания получателя муниципальной услуги в очереди при подаче заявления и при получении результата не должно превышать 30 минут. При отсутствии очереди заявитель принимается незамедлительно.

           2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

Максимальный срок регистрации заявления в книге учета 15 минут.

           2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляются услуги:

          2.13.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги должно быть оснащено столами, стульями, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет, средствами пожаротушения, иметь достаточное освещение.

         2.13.2. Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями.

         2.13.3. Места для заполнения необходимых документов обеспечиваются бланками заявлений, раздаточными информационными материалами, письменными принадлежностями.

          2.14. Показатели доступности и качества муниципальных услуг: 

          2.14.1. При предоставлении муниципальной услуги ответственный Специалист Администрации Углегорского сельского поселения (далее – Специалист) осуществляет:

- информирование и консультирование получателей муниципальной услуги о действующих нормативных актах;

- прием заявлений и документов получателей муниципальной услуги;

- ведение журнала регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

- принятие решения о предоставлении информации либо об отказе в предоставлении информации.

  2.14.2. Информирование граждан о предоставлении муниципальной услуги осуществляется Специалистом непосредственно в здании Администрации при личном приеме и с использованием средств электронной и телефонной связи.

Место нахождения Специалиста: 347070, Ростовская область, Тацинский район, п.Углегорский, пер.Школьный, 2.

Режим работы Специалиста: ежедневно с понедельника по пятницу с 8.00 до 17.00 часов, (перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов), выходные дни – суббота, воскресенье.

Телефон: 8 (86397) 27-1-85.

Адрес электронной почты : sp38403@donpac.ru
3. Порядок консультирования по вопросам предоставления 

муниципальной услуги

3.1. Получение заявителями консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться следующими способами: 
        - посредством личного обращения;

        - посредством письменных обращений по почте;

        - с использованием средств телефонной связи;

        - с использованием электронного информирования.


3.2. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.


3.3. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций:


3.4. При консультировании по телефону Специалист должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование отдела, в которое обратилось заинтересованное лицо, а затем - в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам. 


3.5. При консультировании посредством индивидуального устного информирования, Специалист дает гражданину полный, точный и оперативный ответ на поставленные вопросы. Время ожидания гражданина при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут.


3.6. При консультировании по письменным обращениям заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указывается фамилия и инициалы, номер телефона исполнителя. Ответ на обращение направляется по почте на адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного обращения.

3.7. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги, включая все условия и максимально допустимые сроки.


3.7.1. Специалист:

         1) в течение четырнадцати дней со дня получения заявления о выдаче решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения проводит проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению;

2) направляет заявителю уведомление  о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. Срок принятия решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения не позднее 45 календарных дней со дня принятия документов отделом.

Не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения Администрация выдает или направляет его заявителю и одновременно информирует о принятии указанного решения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение – направляет копию уведомления почтой.

4. Административные процедуры при предоставлении администрацией муниципальной услуги

               4.1. Описание последовательности действий при подготовке и выдаче решений о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения:


4.1.1. Юридическим фактом, служащим основанием для начала подготовки и выдачи решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, является подача заявления о выдаче такого решения.


4.1.2. Ответственным за подготовку и выдачу решений о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения является уполномоченный Специалист. 


4.1.3. Специалист, уполномоченный на подготовку проектов решений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение:

- осуществляет проверку наличия документов, прилагаемых к заявлениям; 

- обеспечивает изготовление документации, необходимой для выдачи решений о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения; 

- обеспечивает хранение копий материалов и проектной документации;

- вносит сведения о решении согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и о заявителе в журнал выданных решений о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.


4.1.4. К заявлению о выдаче решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения прилагаются документы, указанные в п.2.8. настоящего административного регламента.


4.1.5. Документы, необходимые для получения решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения представляются в двух экземплярах. После выдачи решений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, копии документов остаются в деле, а подлинник возвращается заявителю.


4.1.6. Специалист готовит проект решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в одном экземпляре, который визируется исполнителем и согласовывается с Главой Администрации.

4.1.7. При наличии согласований проекта постановления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения всеми уполномоченными лицами, постановление направляется на подпись Главе Администрации.


4.1.8. Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения изготавливается в четырех экземплярах, один из которых хранится в архиве, а другие выдаются заявителю - 3 экз.


4.1.9. В случае направления лицу решения об отказе в выдаче решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, представленные им копии документов, не возвращаются.


4.1.10. Отказ в выдаче решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения может быть оспорен в судебном порядке.


4.1.11. Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, предусмотренного проектом переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения, выдается не более чем на один год. 


4.1.12. Срок действия решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения при переходе права на земельный участок и на объекты индивидуального жилищного строительства сохраняется.


4.1.13. Не допускается переустройство и (или) перепланировка помещений, при которых:


- нарушаются требования строительных, санитарно-гигиенических, экологических и эксплуатационно-технических нормативных документов, действующих для многоквартирных домов;


- ухудшаются условия эксплуатации дома и проживания граждан, в том числе затрудняется доступ к инженерным коммуникациям и отключающим устройствам;


- переустроенное и (или) перепланированное помещение или смежные с ним помещения могут быть отнесены в установленном порядке к категории непригодных для проживания;


- предусматривается увеличение подсобной площади помещений за счет площади жилых комнат без изменения статуса (функционального назначения) последних в установленном порядке; 


- нарушается прочность, устойчивость несущих конструкций здания или может произойти их разрушение;


- устанавливаются отключающие или регулирующие устройства на общедомовых  (общеквартирных) инженерных сетях, если пользование ими оказывает влияние на потребление ресурсов в смежных помещениях;


- предусматривается ликвидация, уменьшение сечения каналов естественной вентиляции;


- увеличиваются нагрузки на несущие конструкции сверх допустимых по проекту (расчету по несущей способности, по деформациям) при устройстве стяжек в полах, замене перегородок из легких материалов на перегородки из тяжелых материалов, размещении дополнительного оборудования в помещениях квартир.


 В жилых домах типовых серий не допускается:


- устройство проемов, вырубка ниш, пробивка отверстий в стенах-пилонах, стенах-диафрагмах и колоннах (стойках, столбах), а также в местах расположения связей между сборными элементами;


- устройство штраб в горизонтальных швах и под внутренними стеновыми панелями, а также в стеновых панелях и плитах перекрытий под размещение электропроводки, разводки трубопроводов;


- устройство дополнительных проемов в стеновых панелях смежных по высоте помещений без согласования с проектной организацией - автором проекта жилого дома или его правоприемником, а при их отсутствии - без дополнительной экспертизы.


4.2. Завершение переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ подтверждается актом специально созданной приемочной комиссии, состав которой утверждается Главой Администрации. В состав приемочной комиссии включается:

- Глава Администрации;

- специалист  ЖКХ Администрации Углегорского сельского поселения;

- исполнитель работ;

- собственник помещения.

Приемочная комиссия начинает работу с момента представления заявителем в Администрацию нового технического паспорта БТИ на помещение с внесенными изменениями.  Приемка помещений после переустройства и (или) перепланировки завершается подписанием акта членами комиссии и утверждением акта заявителем. Акт приемочной комиссии заявителем должен быть направлен в орган технической инвентаризации объектов недвижимости, подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования переустроенного и (или) перепланированного помещения в качестве жилого помещения.

4.2.1. При использовании помещения после его переустройства и (или) перепланировки должны соблюдаться требования пожарной безопасности, санитарно-гигиенические, экологические и иные установленные законодательством требования.


4.3. Результаты выполнения действий по организации выдачи решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения фиксируются непосредственно в форме выданных решений.


4.4. Ответственность за своевременность передачи документов с приема на рассмотрение, за своевременность и полноту рассмотрения документов   и своевременность принятия соответствующих решений несет уполномоченный Специалист.

5. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной

 услуги 


               5.1. Контроль за применением настоящего административного регламента осуществляет Глава Администрации.

5.2.  Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.


5.3. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.


5.4. Специалист, исполняющий административный регламент несет персональную ответственность за предоставление услуги.

6. Порядок обжалования действий (бездействия) и/или решений, осуществляемых и принятых в ходе предоставления государственной услуги



6.1. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента:


6.1.1. Заявитель или получатель услуги может обратиться с заявлением и жалобой (далее - обращение) на осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги решения, действия (бездействия) исполнителя в Администрацию.


6.1.2. Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц Администрации, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

6.1.3. В случае получения неудовлетворительного решения, принятого в ходе рассмотрения обращения в Администрацию, получатель услуги имеет право обратиться в судебные органы в установленном законодательством порядке.


6.1.4. Заявитель может обратиться с обращением в письменной форме, или в форме устного личного обращения к должностному лицу в часы приема в течение трех месяцев со дня принятия соответствующих решений, совершения действий (бездействия) в ходе предоставления муниципальной услуги.

6.1.5. В случае, если обращение содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации, заявителю дается ответ, разъясняющий порядок обращения в другие органы власти.


6.2. Порядок подачи и рассмотрения обращения в письменной форме:


6.2.1. Письменная жалоба (обращение) должна содержать: 


- наименование уполномоченного органа, в которое лицо направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- полные сведения обратившегося лица;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- уведомление о переадресации обращения;

- предмет жалобы;

- причину несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием);

- документы, подтверждающие изложенные обстоятельства.


6.2.2. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение одного дня с момента поступления в канцелярию Администрации.

6.2.3. Поступившее письменное обращение в зависимости от содержания направляется ответственному лицу для рассмотрения и подготовки письменного ответа. По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований получателя муниципальной услуги и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения.


6.2.4. Ответ на обращение подготавливается и направляется заявителю в срок до 30 рабочих дней со дня регистрации обращения. При необходимости срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 рабочих дней, с одновременным информированием заявителя и указанием причин продления.


6.2.5. В рассмотрении обращения получателю муниципальной услуги отказывается в следующих случаях:

- в случае отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), об обратившемся лице (фамилия, имя, отчество физического лица, подпись, наименование юридического лица, почтовый адрес для ответа);

- в случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, содержит нецензурные выражения;

- в случае если получателем представлено дубликатное обращение (второй и последующие экземпляры одного обращения, направленные заявителем в различные органы государственной власти, или обращения, повторяющие текст предыдущего обращения, на которое дан ответ); 

при этом заявителю могут направляться уведомления о ранее данных ответах или копии этих ответов.


6.3. Порядок подачи и рассмотрения устного личного обращения:
 
6.3.1. Личный прием заявителей осуществляется в рабочие дни. 

6.3.2. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.


6.4. Порядок подачи и рассмотрения обращения в форме электронного сообщения.

6.4.1. Для приема обращений в форме электронных сообщений (Интернет - обращений) применяется специализированное программное обеспечение, предусматривающее заполнение заинтересованным лицом реквизитов, необходимых для работы с обращениями и для письменного ответа. В случае не заполнения указанных реквизитов заинтересованное лицо автоматически информируется о невозможности принятия его обращения. Адрес электронной почты заинтересованного лица и электронная цифровая подпись являются дополнительной информацией. В случае если в Интернет - обращении заявителем указан адрес электронной почты, по этому адресу направляется уведомление о приеме обращения или об отказе в его рассмотрении (с обоснованием причин отказа), после чего обращение распечатывается, и дальнейшая работа с ним ведется как с письменным обращением в порядке, определяемом пунктом 6.2 настоящего административного регламента.


6.4.2. Основаниями для отказа в рассмотрении Интернет - обращения, являются:

         - указание заявителем недостоверных сведений о себе и (или) адресе для ответа;
         - поступление дубликата уже принятого электронного сообщения;
некорректность содержания электронного сообщения;

невозможность рассмотрения обращения без необходимых документов.

6.4.3. Ответ на Интернет-обращение может направляться как в письменной форме, так и в форме электронного сообщения.


6.5. Дубликатные обращения рассматриваются только в случае выявления новых обстоятельств или изменения нормативного правового регулирования в сфере, касающейся вопросов, затронутых в указанных обращениях. В иных случаях дубликатные обращения не рассматриваются, а заинтересованному лицу направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.

6.6. Все обращения об обжаловании действий (бездействия) и (или) решений, осуществляемых и (или) принятых в ходе предоставления государственной услуги на основании настоящего административного регламента, фиксируются в книге учета обращений с указанием:

           - принятых решений;

           - проведенных действий по предоставлению заинтересованному лицу ответа на обращение;

- примененных мер ответственности к допустившему нарушение уполномоченному должностному лицу, ответственному за действие (бездействие) и (или) решение, осуществленные и (или) принятые в ходе предоставления государственной услуги, повлекшие за собой жалобу заинтересованного лица.
          Обращения заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

6.7. Отказ в выдаче разрешения на строительство может быть оспорен заявителем в судебном порядке.

 Приложение  № 1

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений

                                   ГлавеУглегорского сельского поселения     

                               __________________________

Заявление

     о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения

от _______________________________________________________________

              (указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник жилого помещения, либо собственники

   _______________________________________________________________

        жилого помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц, в случае, если ни один из

   _______________________________________________________________

             собственников либо иных лиц не уполномочен  в установленном порядке представлять их интересы)

   _______________________________________________________________

   Примечание:

           Для   физических   лиц   указываются:   фамилия,  имя, отчество,   реквизиты    документа,    удостоверяющего  личность (серия, номер,  кем  и  когда  выдан),  место жительства,  номер    телефона;    для   представителя физического лица указываются: фамилия,  имя,  отчество представителя,    реквизиты    доверенности,   которая прилагается к заявлению.

           Для юридических    лиц    указываются:   наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер    телефона,   фамилия,    имя,  отчество  лица, уполномоченного  представлять  интересы   юридического лица,    с    указанием     реквизитов      документа, удостоверяющего   эти   правомочия  и  прилагаемого  к заявлению.

Место нахождения жилого помещения: _______________________________

                                                                                                     (указывается полный адрес: субъект Российской Федерации,

__________________________________________________________________

        муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)

__________________________________________________________________

Собственник(и) жилого помещения: _________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

    Прошу разрешить ______________________________________________

                           (переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку - нужное указать)

жилого помещения, занимаемого на основании _______________________

                                                                                                               (права собственности,  договора найма,

_________________________________________________________________,

                                         договора аренды - нужное указать)

согласно    прилагаемому    проекту    (проектной    документации) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

    Срок производства ремонтно-строительных работ с «__» _________20_ г. по «__» _________ 20_ г.

    Режим производства ремонтно-строительных работ с _____ по ____

часов в ___________________ дни.

    Обязуюсь:

    осуществить ремонтно-строительные работы  в   соответствии  с проектом (проектной документацией);

    обеспечить    свободный    доступ     к    месту    проведения ремонтно-строительных  работ   должностных   лиц  органа  местного самоуправления муниципального образования либо уполномоченного  им органа для проверки хода работ;

    осуществить работы в установленные сроки   и   с   соблюдением согласованного режима проведения работ.

    Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено  от совместно проживающих совершеннолетних членов   семьи   нанимателя жилого помещения по договору социального найма от «__» ____________ г. № ____:

	№ 
п/п
	Фамилия, имя,
отчество   
	Документ,    
удостоверяющий  
личность     
(серия, номер, кем
и когда выдан)  
	Подпись <*>
	Отметка о   
нотариальном  
заверении   
подписей лиц  

	1 
	2      
	3        
	4     
	5       

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


    --------------------------------

    <*> Подписи  ставятся   в   присутствии   должностного   лица,

принимающего документы. В ином случае представляется оформленное в

письменном виде согласие члена семьи, заверенное нотариально,    с

проставлением отметки об этом в графе 5.

К заявлению прилагаются следующие документы:

      1) _______________________________________________________________

         (указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или) перепланируемое

___________________________________________________ на ___ листах;

      жилое помещение (с отметкой: подлинник или нотариально заверенная копия)

      2) проект  (проектная   документация)   переустройства   и   (или) перепланировки жилого помещения на _____ листах;

      3) технический паспорт переустраиваемого и (или)  перепланируемого жилого помещения на _____ листах;

      4) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории  и культуры о  допустимости   проведения   переустройства   и   (или) перепланировки жилого помещения (представляется в случаях,    если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится,   является памятником архитектуры, истории или культуры) на _____ листах;

      5) документы, подтверждающие   согласие   временно   отсутствующих

членов семьи нанимателя на переустройство и (или)   перепланировку

жилого помещения, на _____ листах (при необходимости);

      6) иные документы: _____________________________________________

                                                                                                       (доверенности, выписки из уставов и др.)

Подписи лиц, подавших заявление <*>:

«__» __________ 200_ г. __________________ _______________________

                             (дата)                                        (подпись заявителя)                    (расшифровка подписи  заявителя)

«__» __________ 200_ г. __________________ _______________________

                             (дата)                                        (подпись заявителя)                    (расшифровка подписи  заявителя)

 «__» __________ 200_ г. __________________ _______________________

                             (дата)                                        (подпись заявителя)                    (расшифровка подписи  заявителя)

 «__» __________ 200_ г. __________________ _______________________

                             (дата)                                        (подпись заявителя)                    (расшифровка подписи  заявителя)

    --------------------------------

    <*> При пользовании жилым помещением на   основании   договора социального найма заявление подписывается нанимателем, указанным в договоре в качестве стороны, при пользовании жилым помещением   на основании договора аренды - арендатором, при   пользовании   жилым помещением    на    праве    собственности     -     собственником (собственниками).

------------------------------------------------------------------

         (следующие позиции заполняются должностным лицом,  принявшим заявление)

Документы представлены на приеме     «__» ________________ 200_ г.

Входящий номер регистрации заявления _____________________________

Выдана расписка в получении

документов                           «__» ________________ 200_ г.

                                                № _______________

Расписку получил                 «__» ________________ 200_ г.

                                                 _____________________________

                                                                    (подпись заявителя)

__________________________________________________________________

             (должность, Ф.И.О. должностного лица, (подпись)    принявшего заявление)

Приложение № 7 к постановлению 

Администрации Углегорского

 сельского поселения  




от 30 декабря 2011 года     №  164

«Об утверждении Административных 

Регламентов  предоставления 

муниципальных услуг   Администрацией 

Углегорского сельского поселения»

Административный регламент
Администрации Углегорского сельского поселения Тацинского района по

предоставлению муниципальной услуги  «Выдача справок о составе семьи

жителям частных жилых домов и муниципального жилищного фонда»

I. Общие положения

1.1 Административный регламент Администрации Углегорского сельского поселения Тацинского района по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок о составе семьи жителям частных жилых домов и муниципального жилищного фонда» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении услуги.

II.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 Предоставление муниципальной услуги «Выдача справок о составе семьи жителям частных жилых домов и муниципального жилищного фонда»  (далее  - муниципальная услуга) осуществляется непосредственно общим отделом Администрации  Углегорского сельского поселения Тацинского района (далее – Администрация поселения).

2.2 Предоставление муниципальной услуги осуществляется на принципах гласности, равенства граждан, законности.

2.3 Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление справки.

2.4 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Федеральным законом от 02.05.2006 г. №59-ФЗ «О порядке  рассмотрения обращений граждан РФ» (в ред. Федеральных законов от 29.06.2010 N 126-ФЗ, от 27.07.2010 N 227-ФЗ);

Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Уставом Углегорского сельского поселения Тацинского района;

Настоящим административным регламентом;

Иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, РО и муниципального образования «Углегорское сельское поселение».

2.5 Заявителем на предоставление муниципальной услуги является:

гражданин, проживающий в частном жилом доме, принадлежащем ему на праве собственности, расположенном на территории Углегорского сельского поселения Тацинского района;

гражданин, проживающий в жилом помещении муниципального жилищного фонда, расположенного на территории Углегорского сельского поселения Тацинского района, на условиях социального найма, найма, поднайма.

Порядок информирования о правилах предоставления

муниципальной услуги

2.6 Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается:

на официальном сайте Администрации поселения.

2.7 На информационных стендах Администрации поселения размещается следующая информация:

перечень документов, которые необходимо представить для получения муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

график работы Администрации поселения и приема заявителей;

извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

номера кабинетов для обращения заявителей.

2.8 На официальном сайте Администрации поселения размещается следующая информация:

сведения о местонахождении, телефоны администраций районов;

график работы Администрации поселения;

текст административного регламента с приложениями.

Порядок консультирования

2.9 Консультации о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами  организационно – правового отдела, отвечающим за выдачу справок о составе семьи жителям частных жилых домов и муниципального жилищного фонда (коммунального и жилищного хозяйства) Администрации поселения (далее – стол справок):

устно при личном обращении или по телефону;

в письменном виде.

2.10 Если специалист отдела, принявший звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.11 Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о названии отдела, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности работника, принявшего телефонный звонок.

2.12 Время разговора в среднем не должно превышать 10 минут.

2.13 Все письменные обращения, поступающие в Администрацию поселения, регистрируются в приемной главы Администрации Углегорского  сельского поселения Тацинского района специалистом, ответственным за прием и регистрацию соответствующих заявлений.

2.14 Письменные обращения рассматриваются работником стола услуг в соответствии с законодательством, регулирующим порядок рассмотрения обращений граждан.

Сроки предоставления муниципальной услуги

2.15 Максимальное время ожидания в очереди при подаче соответствующих документов, а также на получение консультаций не должно превышать 40 минут.

2.16 Максимальный срок предоставления услуги не должен превышать 60 минут.

Перечень документов, представляемых заявителем

2.17 Для получения справки о составе семьи гражданин, проживающий в частном жилом доме, принадлежащем ему на праве собственности, представляет в стол справок следующие документы:

заявление о выдаче справки (в случае письменного обращения);

домовую книгу о регистрации граждан;

паспорт заявителя;

правоустанавливающие документы на жилой дом;

надлежащим образом оформленную доверенность (в случае обращения за получением справки о составе семьи представителя заявителя).

2.18 Для получения справки о составе семьи гражданин, проживающий в жилом помещении муниципального жилищного фонда, представляет в стол справок следующие документы:

заявление о выдаче справки (в случае письменного обращения);

договор социального найма, найма, поднайма жилого помещения;

паспорт заявителя;

надлежащим образом оформленную доверенность (в случае обращения за получением справки о составе семьи представителя заявителя).

Требования к документам, представляемым заявителем

2.19 Заявление в письменном виде о предоставлении муниципальной услуги составляется в произвольной форме.

2.20 Представленные заявителем документы не должны содержать подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, а также серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковывать их содержание.

2.21 Все документы представляются на бумажном носителе.

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.22 В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случае, если заявителем представлены документы, предусмотренные пунктами 2.17, 2.18 административного регламента, не в полном объеме, а также если они не соответствуют требованиям, установленным пунктами 2.19, 2.20, 2.21 административного регламента.

2.23 Отказ в предоставлении муниципальной услуги не является препятствием для повторного обращения заявителя или его представителя после устранения причин, послуживших основанием для отказа.

Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги

2.24 Муниципальная услуга по выдаче справок о составе семьи жителям частных жилых домов и муниципального жилищного фонда (коммунального и жилищного хозяйства) предоставляется бесплатно.

Требования к местам предоставления муниципальной услуги 

Требования к помещению

2.25 Помещение Администрации поселения должно соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2.26 Помещения Администрации поселения должны оснащаться:

туалетными комнатами для заявителей;

средствами пожаротушения.

Требования к входу в помещение

2.27 Вход в помещение Администрации поселения в темное время суток должен освещаться.

2.28 Входы в помещения Администрации поселения оборудуются с учетом нужд инвалидов и других групп населения с ограниченными возможностями передвижения.

2.29 Вход в помещение Администрации поселения должен оборудоваться информационной табличкой, содержащей следующую информацию:

название Администрации поселения;

адрес места нахождения;

график работы Администрации поселения.

Требования к местам ожидания и к местам приема заявителей

2.30 Прием заявителей осуществляется в столе справок.

2.31 Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.

2.32 Места ожидания приема оборудуются столами, стульями, канцелярскими принадлежностями.

2.33 Места приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера кабинета и названия отдела;

фамилии, имени, отчества и должности работника;

информации о днях и времени приема заявителей.

Таблички на дверях или стендах устанавливаются таким образом, чтобы при открытой двери были видны и читаемы.

2.34 Рабочее место каждого специалиста оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством, а также офисной мебелью.

III. Административные процедуры

Последовательность выполнения административных процедур

3.1 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием и рассмотрение документов;

оформление справки;

выдача справки.

Прием и рассмотрение документов

3.2 Основанием для начала исполнения административной процедуры по приему и рассмотрению документов является личное обращение заявителя или его представителя в отдел с необходимыми документами для предоставления муниципальной услуги.

3.3 Работник стола справок проверяет представленные в соответствии с пунктами 2.17, 2.18 административного регламента документы на соответствие их требованиям, установленным пунктами 2.19, 2.20, 2.21 административного регламента.

3.4 Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 15 минут с момента обращения заявителя с соответствующими документами в стол справок.

Оформление справки

3.5 Основанием для начала исполнения административной процедуры является результат рассмотрения документов и их соответствие требованиям, предъявляемым к данным документам.

3.6 По результатам рассмотрения документов работник стола справок оформляет справку о составе семьи согласно приложению N 3, 4 к настоящему административному регламенту. Сформированный пакет документов и оформленная справка о составе семьи подписывается работником стола справок.

3.7 Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 20 минут с момента рассмотрения документов работником стола справок.

Выдача справки

3.8 Работник стола справок заверяет справку печатью отдела и выдает ее заявителю или его представителю.

3.9. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 5 минут с момента получения специалистом отдела справки, подписанной начальником отдела.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1 Текущий контроль за соблюдением и исполнением работниками стола справок последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником общего отдела.

Текущий контроль осуществляется путем проведения указанным должностным лицом проверок соблюдения и исполнения работниками стола справок положений регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации и муниципальных правовых актов.

Полнота и качество предоставления муниципальной услуги определяются по результатам проверки.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.2 Работники, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемое) в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с требованиями действующего законодательства.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1 Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) и судебное обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых при предоставлении муниципальной услуги.

5.2 Жалоба в досудебном (внесудебном) порядке рассматривается в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

5.3 Порядок судебного обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим гражданско-процессуальным законодательством.

                                                                                                                                                       Приложение N 1

Информация
Информация о предоставлении муниципальной услуги доводится до сведения заявителей: по номеру телефона Администрации Углегорского сельского поселения: - по, тел. 8 (86397)  27-1-85,

 факс 8(86397) 27-1-85,  E-mail:  sp38403@donpac.ru

Время работы: 8.00-17.00, перерыв: 12.00-13.00; 

- суббота, воскресенье - выходные дни. Среда – не приемный день.

В исключительных случаях (высокая загрузка специалистов, территориальные особенности расположения и т.д.) по решению главы Администрации поселения количество дней и график приема граждан могут быть изменены, о чем в Администрации поселения вывешиваются соответствующие изменения графика работы.

                                                                                                                                                     Приложение N 2

Блок-схема
предоставления муниципальной услуги

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

                      │Личное обращение заявителя                                               │

                             │   или его представителя                                                        │

                             └────────────┬────────────-------------─┘

                      ┌────────────┴─────────────┐

                      │   Прием и рассмотрение                                     │

                      │        документов                                                  │

                      └────────────---------┬─────────┘

                             │      
 Имеются основания                                    Основания для отказа

    для отказа в                                              в предоставлении

   предоставлении                                         муниципальной

    муниципальной                                        услуги

      услуги                                                      отсутствуют

           ┌───────────────────────┴──────────────────────┐

┌──────────┴───────────┐                       ┌───────┴──────────────┐

│Отказ в предоставлении                         │                       │  Оформление справки                            │

│ муниципальной услуги                          │                      └───────┬──────────────┘

└──────────────────────┘                      ┌───────┴──────────────┐

                                                                                              │    Выдача справки                                   │

                                                                                              └──────────────────────┘

Приложение N 3

к административному регламенту
Администрации Углегорского сельского 

поселения Тацинского района по 

предоставлению муниципальной 

услуги «Выдача справок о составе семьи 

жителям частных жилых домов и 

муниципального жилищного фонда»                                                                              

	АДМИНИСТРАЦИЯ

УГЛЕГОРСКОГО СЕЛЬСКОГО

ПОСЕЛЕНИЯ

ТАЦИНСКОГО РАЙОНА

РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

347070 пос. Углегорский

пер. Школьный 2

____________ № ___________

на № _______ от ___________
	


                                                                   Справка

Выдана ____________________________________________________________________

Паспорт: серия:______________ номер:___________ выдан: ________________________ 
_________________________________________________ когда: ____________________

Дата рождения:______________________________________________________________

Адрес и место жительства: п. Углегорский_______________________________________

В состав семьи входят: ________________________________________________________ ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Основание: похозяйственная книга

Лицевой счет: _________________

Справка выдана для предъявления по месту требования.

Глава Углегорского 
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от 30 декабря 2011 года     №  164

Об утверждении Административных 

Регламентов  предоставления 

муниципальных услуг   Администрацией 

Углегорского сельского поселения

Административный регламент Администрации Углегорского сельского поселения Тацинского района

«По предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок, выписок из домовой и похозяйственной книг»

I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче справок, выписки из домовой и похозяйственной книг (далее-административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. В тексте настоящего регламента используются следующие термины:

административный регламент оказания муниципальной услуги по выдаче населению справок, выписок из домовой и похозяйственной книг Администрации Углегорского сельского поселения Тацинского района - правовой акт, определяющий сроки и последовательность действий Администрации Углегорского сельского поселения Тацинского района (далее – Администрация поселения), связанных с предоставлением населению документированной информации при непосредственном обращении (заявлении) граждан или организаций; 

административная процедура - последовательность действий Администрации поселения при исполнении муниципальной функции по предоставлению справок, выписок из похозяйственной и домовой книг;

похозяйственная книга - документ первичного административного учета сельского населения, наличия у него земли, скота, жилых построек и другого имущества;

выписка из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок является документом, который может подтвердить факт предоставления гражданину приусадебного участка, на основании решения правления колхоза, решения исполкома Углегорского сельского Совета Народных депутатов Тацинского района или постановления главы Углегорского сельского округа, выписка из похозяйственной книги также может подтвердить факт наличия у гражданина скота, жилых строений, имущества;

справка - документ, представляемый гражданину на основании действующего правового акта, с информацией, которой располагают органы местного самоуправления;

домовая (поквартирная) книга - документ, в котором отражены сведения о владельцах жилого помещения и сведения о зарегистрированных гражданах по месту жительства в данном жилом доме, помещении, сведения в книге заполняются соответствующими уполномоченными органами;

выписка из домовой книги - документ, в котором отражены сведения о владельцах жилого помещения и сведения о зарегистрированных гражданах по месту жительства в данном жилом доме, помещении;

должностные лица - должностными лицами являются глава Администрации Углегорского сельского поселения Тацинского района;

сотрудники - муниципальные служащие, осуществляющие свою деятельность в Администрации поселения по работе с населением на территории поселения по решению вопросов местного значения в пределах границ  населенных пунктов.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Предоставление муниципальной услуги «Выдача справок, выписок из домовой и похозяйственной книг» осуществляется непосредственно специалистом Администрации Углегорского сельского поселения Тацинского района.

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на принципах гласности, равенства граждан и организаций, законности.

2.3. Конечным результатом оказания муниципальной услуги является получение заявителем надлежащим образом оформленных справок, выписки, копии архивных документов Администрации поселения постоянно и временно хранящихся в Администрации, до передачи в муниципальный архив), информационного письма.

2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Федеральным законом от 02.05.2006 г. №59-ФЗ «О порядке  рассмотрения обращений граждан РФ»;

Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Уставом МО «Углегорское сельское поселение»;

Настоящим административным регламентом;

Иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, РО и муниципального образования «Углегорское сельское поселение».

2.5. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства, юридические лица (далее - заявители);

интересы заявителей могут представлять:

юридических лиц - должностные лица, наделенные такими полномочиями в соответствии с учредительными документами юридического лица, и должностные лица, обладающие доверенностью, выданной в установленном порядке, данным юридическим лицом;

физических лиц - лица, обладающие нотариально удостоверенной доверенностью заявителя, и законные представители физического лица;

Порядок информирования о правилах предоставления

муниципальной услуги


2.6. Муниципальная услуга «Выдача справок и выписок из домовой и похозяйственной книг» предоставляется в Администрации Углегорского сельского поселения по адресу: п. Углегорский, пер. Школьный, д.2

· Режим работы Администрации:

понедельник- пятница:  с 8.00 до 17.00, 

среда- не приемный день  

перерыв на обед:  с 12.00 до 13.00, 

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни. 

Адрес электронной почты Администрации Углегорского сельского  поселения Тацинского района:

 тел.  8(86397)  27-1-85, факс 8(86397) 27-1-85,     E-mail:  sp38403@donpac.ru
2.7. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом Администрации в ходе устного приема граждан, по телефону, через электронную почту, информационные стенды или по письменному запросу.

Основными требованиями к информированию граждан о предоставлении муниципальной услуги являются: достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования.

Порядок консультирования

2.8. Консультации о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляются работником общего отдела, отвечающим за выдачу справок и выписок из домовой и похозяйственной книг, Администрации поселения  (далее – стол справок):

устно при личном обращении или по телефону;

в письменном виде.

2.9. При консультировании должны соблюдаться следующие требования:

компетентность;

своевременность;

полнота, доступность, четкость и наглядность форм изложения материала;

2.10. Если специалист, принявший звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о названии отдела, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности работника, принявшего телефонный звонок.

Время разговора в среднем не должно превышать 10 минут.

2.11. Индивидуальное письменное консультирование осуществляется при наличии письменного обращения получателя муниципальной услуги.

Письменный ответ подписывает глава Администрации Углегорского сельского поселения и начальник общего отдела, в нем указываются фамилия, инициалы и телефон исполнителя.

Ответ направляется письмом, факсом в зависимости от способа обращения получателя муниципальной услуги за консультацией или способа доставки, указанного в письменном обращении получателя муниципальной услуги.

Сроки предоставления муниципальной услуги

2.12. Максимальное время ожидания в очереди при подаче соответствующих документов, а также на получение консультаций не должно превышать 40 минут.

2.13. Максимальный срок предоставления услуги не должен превышать 60 минут.

Перечень документов, представляемых заявителем

2.14. Для получения справки, выписки из домовой и похозяйственной книг, заявитель предоставляет следующие документы:

при запросе информации, не содержащей данных о третьих лицах: - документ, удостоверяющий личность заявителя;

при запросе информации, содержащей данные о третьих лицах, - документ, удостоверяющий личность, и доверенности третьих лиц или документы, удостоверяющие право законных представителей;

при запросе информации, необходимой для оформления наследства, - документ, удостоверяющий личность, свидетельство о смерти наследодателя, завещание наследодателя на имя заявителя или документы, подтверждающие его родство с наследодателем (свидетельства о рождении, браках, перемене имени, усыновлении, установлении отцовства);

представителям юридического лица:

документ, удостоверяющий личность, доверенность юридического лица на получение информации в его интересах; 

гражданами и юридическими лицами предоставляются домовая книга и технический паспорт домовладения.

Требования к документам, представляемым заявителем

2.15. Сбор и представление документов, указанных в п. 2.14., необходимых для получения муниципальной услуги, возлагается на заявителя;

для получения муниципальной услуги заявитель обращается с письменным или устным заявлением. В заявлении излагается существо обращения, с возможной полнотой указываются сведения, необходимые для его исполнения;

2.16. Представленные заявителем документы не должны содержать подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, а также серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

2.17. Все документы представляются на бумажном носителе, в подлиннике. Документы, предъявляемые в копиях, и доверенности физических лиц должны быть нотариально удостоверены.

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.18. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случае, если заявителем представлены документы, предусмотренные пунктом 2.14. административного регламента, не в полном объеме, а также если они не соответствуют требованиям, установленным пунктом 2.15.-2.17. административного регламента.

2.19. Отказ в предоставлении муниципальной услуги не является препятствием для повторного обращения заявителя или его представителя после устранения причин, послуживших основанием для отказа.

2.20. Не подлежат рассмотрению запросы, содержащие ненормативную лексику и оскорбительные высказывания.

Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги

2.21. Муниципальная услуга по выдаче справок и выписок из домовой и похозяйственной книг предоставляется бесплатно.

Требования к местам предоставления муниципальной услуги 

Требования к помещению

2.22. Помещение Администрации поселения должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2.23. Помещения Администрации поселения должны оснащаться:

туалетными комнатами для заявителей;

средствами пожаротушения.

Требования к входу в помещение

2.24.  Вход в помещение Администрации поселения в темное время суток должен освещаться.

2.25. Входы в помещения Администрации поселения оборудуются с учетом нужд инвалидов и других групп населения с ограниченными возможностями передвижения.

2.26. Вход в помещение Администрации поселения должен оборудоваться информационной табличкой, содержащей следующую информацию:

название Администрации поселения;

адрес места нахождения;

график работы Администрации поселения.

Требования к местам ожидания и к местам приема заявителей

2.27. Прием заявителей осуществляется в столе справок.

2.28. Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.

2.29. Места ожидания приема оборудуются столами, стульями, канцелярскими принадлежностями.

2.30. Места приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера кабинета и названия отдела;

фамилии, имени, отчества и должности работника;

информации о днях и времени приема заявителей.

Таблички на дверях или стендах устанавливаются таким образом, чтобы при открытой двери были видны и читаемы.

2.31. Рабочее место каждого специалиста оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством, а также офисной мебелью.

III. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных процедур.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

регистрация заявлений и передача их на исполнение; анализ поступивших заявлений и документов; исполнение заявления;

заверение копий архивных документов Администрация поселения, находящихся на временном хранении в Администрации Углегорского сельского поселения Тацинского района (до передачи в муниципальный архив);

регистрация справок, выписок, информационных писем или писем об отсутствии запрашиваемых сведений в архиве и выдача (отправка) их заявителю;

3.2. Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и анализ поступивших заявлений и документов.

3.2.1 основанием для начала исполнения муниципальной услуги является поступление устного или письменного заявления гражданина или юридического лица в Администрации поселения;

3.2.2 при личном обращении заявителя о предоставлении муниципальной услуги с документами, указанными в пункте 2.14. административного регламента, должностное лицо или сотрудник Углегорского поселения, осуществляющие прием:

устанавливают личность заявителя;

изучают содержание заявления;

определяют степень полноты информации, содержащейся в заявлении и необходимой для его исполнения;

устанавливают полномочия заявителя на получение запрашиваемого документа. При письменном обращении гражданина или юридического лица должностные лица и сотрудники Администрации поселения руководствуются подпунктами 2.15.-2.17. административного регламента.

3.3. Регистрация заявлений.

3.3.1 заявления на выдачу справок:

выписки из похозяйственной книги;

на выдачу копии архивного документа;

регистрируются в журналах регистрации приема граждан, которые находятся в приемной главы Администрации поселения, в день обращения с заявлением об оказании муниципальной услуги. Журналы должны быть прошнурованы, пронумерованы и скреплены гербовой печатью Администрации поселения.

В течение одного дня с момента регистрации заявления передаются должностному лицу на рассмотрение.

3.3.2 должностное лицо Администрации поселения накладывает резолюцию на заявление в день поступления и возвращает его сотруднику Администрации поселения.

3.4. Исполнение заявлений.

3.4.1 подготовку справок осуществляют сотрудники стола услуг,

3.4.2 в справке, выписке в обязательном порядке должна содержаться ссылка на документ, послуживший основанием для осуществления записи, полный адрес домовладения при предъявлении домовой книги.

В случае, если справка выдана на основании обследования, необходимо указать в справке дату проверки и написания акта обследования.

3.4.3 выписки из домовой и похозяйственной книг и копий архивного документа подписываются главой Администрации Углегорского сельского поселения  Тацинского района и начальником общего отдела и заверяются печатью Администрации поселения.

3.4.4 Оформленные в установленном порядке справки, выписки, копии архивных документов Администрации поселения, информационные письма или письма об отсутствии необходимых заявителю архивных документов и информации в течение трех дней рассматриваются и подписываются уполномоченным на данные действия должностным лицом Администрации поселения;

3.4.5 общий срок исполнения заявления 10 дней;

3.5. Регистрация выписок из домовой и похозяйственной книг:

3.5.1 регистрацию выписок из домовых и похозяйственных книг осуществляют сотрудники Администрации поселения в журналах регистрации справок, выдаваемых гражданам, которые находятся в Администрации поселения. Журналы должны быть прошнурованы, пронумерованы и скреплены печатью Администрации поселения;

3.5.2 исполнение заявления считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и заявитель проинформирован о результатах исполнения.

3.6. Права и обязанности получателя муниципальной услуги в процессе исполнения административной процедуры.

3.6.1 получатель муниципальной услуги вправе отказаться от получения муниципальной услуги на любой стадии ее представления. Получатель муниципальной услуги обязан:

представить в Администрацию поселения документы в соответствии с перечнем, указанным в пункте 2.14. административном регламенте;

соблюдать требования к представлению документов в соответствии с пунктами 2.15-2.17. административного регламента.

3.7. Права и обязанности Администрации поселения в процессе исполнения административной процедуры;

3.7.1 сотрудник, выполняющий услугу по выдаче населению справок, выписок из домовых и похозяйственных книг, при предоставлении услуги имеет право:

получать консультации должностных лиц Администрации Углегорского сельского поселения Тацинского района;

вносить предложения по оптимизации предоставления муниципальной услуги;

3.7.2 сотрудники стола справок при предоставлении муниципальной услуги обязаны:

исполнять возложенные на них должностные обязанности;

соблюдать положения административного регламента.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1 Текущий контроль за соблюдением и исполнением работниками последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником организационно-правового сектора.

Текущий контроль осуществляется путем проведения указанным должностным лицом проверок соблюдения и исполнения работниками положений регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации и муниципальных правовых актов.

Полнота и качество предоставления муниципальной услуги определяются по результатам проверки.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.2 Работники, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемое) в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с требованиями действующего законодательства.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,

осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1 Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) и судебное обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых при предоставлении муниципальной услуги.

5.2 Жалоба в досудебном (внесудебном) порядке рассматривается в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

5.3 Порядок судебного обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим гражданско-процессуальным законодательством.
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муниципальных услуг   Администрацией 

Углегорского сельского поселения»

Административный регламент
предоставления Администрацией Углегорского сельского поселения муниципальной услуги «Признание жилых помещений  непригодными для проживания»

I. Общие положения
1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги
Признание жилых помещений муниципального жилищного фонда непригодными для проживания (далее - Регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по признанию жилых помещений муниципального жилищного фонда непригодными для проживания (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги; определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации Углегорского сельского поселения, а также взаимодействие Администрации Углегорского сельского поселения с другими организациями  по признанию жилых помещений муниципального жилищного фонда непригодными для проживания.
2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации;
- Жилищным кодексом Российской Федерации;
- Федеральным Законом от 06.10.2003 год 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным Законом от 02.05.2006 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Постановлением Правительства РФ от 28.01.2006 г. 47 « Об утверждении
положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу»
- Уставом Углегорского сельского поселения.
3. Муниципальную услугу предоставляет Администрация Углегорского сельского поселения (далее Администрация), ответственным за предоставление услуги  специалист Администрации сельского поселения.
Решение о признании жилого помещения муниципального жилищного фонда непригодным для проживания принимается межведомственной комиссией по признанию помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу (далее по тексту - Комиссия), созданной при Администрации Углегорского сельского поселения.
Комиссия создается  на основании постановления главы Администрации Углегорского сельского поселения. В состав Комиссии включаются представители Администрации, а также, по согласованию, представители органов, уполномоченных на проведение государственного контроля и надзора в сферах санитарно-эпидемиологической, пожарной, промышленной, экологической и иной безопасности, защиты прав потребителей и благополучия человека, на проведение инвентаризации и регистрации объектов недвижимости, представитель  Администрации Тацинского района по вопросам ЖКХ ,транспорта и связи, органы архитектуры, градостроительства, ;начальник МП БТИ Тацинского района, Представитель Углегорского МПП ЖКХ».  Председателем комиссии назначается  глава Углегорского сельского поселения.
4. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом исполнения муниципальной услуги является решение Комиссии, утвержденное постановлением Администрации.
По результатам работы Комиссия принимает одно из следующих решений:
- решение о соответствии помещения требованиям, предъявляемым к жилому помещению, и его пригодности для проживания;
- решение о необходимости и возможности проведения капитального ремонта,
реконструкции или перепланировки (при необходимости с технико-экономическим обоснованием) с целью приведения утраченных в процессе эксплуатации характеристик жилого помещения в соответствие с установленными требованиями и после их завершения - о продолжении процедуры оценки;
- решение о несоответствии помещения требованиям, предъявляемым к жилому помещению, с указанием оснований, по которым помещение признается непригодным для проживания;
5. Заявителями для получения муниципальной услуги являются:
- граждане (наниматели);
- орган, уполномоченный на проведение государственного контроля и надзора, по вопросам соответствия жилого помещения установленным требованиям.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

6. Место нахождения Администрации. Администрация Углегорского сельского поселения по адресу: 347070, Ростовская область, Тацинский район, пос. Углегорский, пер. Школьный, 2

График работы Администрации:
с понедельника по пятницу с 8-00 час до 17-00 час.                                                                         

    Среда – не приемный день.

перерыв на обед с 12-00 час до 13-00 час.
Выходные дни: суббота, воскресенье и праздничные дни.
- телефон/факс: 8(86397) 27-1-85.
7. При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей
специалисты Администрации (далее - специалисты) подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Администрации, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
8. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги
осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, почтовой, телефонной связи, электронной почты.
9. Информация о сроке предоставления муниципальной услуги сообщается
заявителю устно при подаче документов и при возобновлении предоставления муниципальной услуги после ее приостановления.
10. Заявители, представившие в Администрацию документы,  в обязательном порядке информируются специалистами:
- о ходе предоставления муниципальной услуги;
- о завершении процедуры предоставления муниципальной услуги.
11. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на
получение сведений о выполнении административных процедур по предоставлению муниципальной услуги посредством телефона, электронной почты или на личном приеме.

Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов.

12. Для предоставления муниципальной услуги о признании жилого помещения муниципального жилищного фонда непригодным для проживания предоставляются следующие документы:
- заявление по форме, согласно приложению 1 к настоящему регламенту;
- копия договора найма на жилое помещение;
- по усмотрению заявителя также могут быть представлены заявления, письма, жалобы на неудовлетворительные условия проживания;
- в случае если заявителем выступает орган, уполномоченный на проведение
государственного контроля и надзора, в Комиссию представляется заключение этого органа.

13. По желанию заявителя дополнительно могут представляться иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для получения муниципальной услуги.
14. Заявление и документы для получения муниципальной услуги предоставляются в письменном виде почтой, лично гражданином либо уполномоченным в установленном порядке лицом.
15. При приеме заявления и документов проверяется правильность адресования.

Ошибочно доставленная корреспонденция пересылается по принадлежности или возвращается отправителю. Заявление принимается с комплектом документов, необходимых для рассмотрения заявления.

Порядок получения консультаций о процедуре предоставления
муниципальной услуги

16. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами Администрации, ответственными за предоставление муниципальной услуги, в часы приема.
17. Консультации предоставляются по следующим вопросам:
- о процедуре предоставления муниципальной услуги;
- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- о времени приема заявлений и выдачи решения Комиссии;
- о сроке предоставления муниципальной услуги;
- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

18. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги в письменном виде направляется заявителю в срок, не превышающий 10 дней со дня регистрации заявления, в случае:
- обращения за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица.
- представления заявителем неполного перечня документов. Приостановление муниципальной услуги до приведения документов в соответствие, в случае, если представлен неполный перечень документов к заявлению - до представления документов, но не более 30 дней.
- несоответствия документов, по  содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе предоставления муниципальной услуги.
- письменного заявления гражданина, либо уполномоченного им лица, либо иных лиц (органов) указанных в законе, о приостановлении рассмотрения вопроса о признании жилого помещения муниципального жилищного фонда с указанием причин и срока приостановления, который не может превышать три месяца.
- принятия судом соответствующего определения или решения.
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается до
направления заявления на рассмотрение Комиссии.

Требования к местам предоставления муниципальной услуги

19. Прием заявителей осуществляется в кабинете  специалиста Администрации.
20. Помещение Администрации должны соответствовать санитарно-
эпидемиологическим правилам и нормативам "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03".
21. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:
1) информационными стендами;
2) стульями и столами для возможности оформления документов.
22. Места для ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.
23. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками)
и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений.
24. Места для ожидания приема граждан оборудуются:
- противопожарной системой и средствами пожаротушения;
25. Помещения для непосредственного взаимодействия специалистов с
заявителями должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.
26. Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.
При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность
свободного входа и выхода специалистов из помещения при необходимости.

III. Административные процедуры

27. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие
административные процедуры:

- направление заявлений в Администрацию Углегорского сельского поселения

- экспертиза документов, установление оснований для предоставления
муниципальной услуги или подготовка мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- работа Комиссии по оценке пригодности (непригодности) жилых помещений для постоянного проживания;
- составление акта обследования помещения (в случае принятия Комиссией
решения о необходимости проведения обследования), согласно приложению 2 к Положению о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу, утвержденному Постановлением Правительства РФ от 28 января 2006 г. 47, и составление Комиссией заключения, на основании выводов и рекомендаций, указанных в
акте.
- составление Комиссией заключения о признании жилого помещения
соответствующим (несоответствующим) установленным требованиям и пригодным (не пригодным) для проживания (далее - заключение), по форме согласно приложению 3 к Положению о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу, утвержденному Постановлением Правительства РФ от 28 января 2006 г. 47;
- принятие Администрацией решения по итогам работы Комиссии;
- передача одного экземпляра решения и заключения заявителю.

Прием заявлений и документов от заявителей специалисту Администрации поселения, ответственному за предоставление муниципальной услуги

28. Документы представляются заявителем одновременно с заявлением в Администрацию, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в соответствии с графиком приема заявителей лично, либо по почте.
29. Специалист Администрации принимает заявление с приложенными документами, осуществляет проверку полноты и достоверности представленных документов. При отсутствии необходимых документов, несоответствии представленных документов требованиям законодательства Российской Федерации, настоящего Регламента специалист, осуществляющий прием документов, уведомляет заявителя о
наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
При желании заявителя устранить препятствия, прервав подачу заявления и
документов, специалист формирует перечень выявленных препятствий и передает его заявителю.
При желании заявителя устранить препятствия позднее (после подачи заявления и документов) путем представления дополнительных или исправленных документов, специалист, обращает его внимание на наличие препятствий для предоставления муниципальной услуги и предлагает заявителю письменно подтвердить факт уведомления на заявлении.
Специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, ставится отметка о принятии заявления на втором экземпляре заявления, который остается у заявителя, либо на копии заявления. При этом на заявлении заявитель указывает перечень прилагаемых к заявлению документов.
В случае направления заявления по почте, к заявлению прикладываются
нотариально заверенные копии всех указанных документов.
30. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов не должно превышать 25 минут.
31. Максимальное время приема документов от заявителя, составляет не более 20 минут.
32. Специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проводит экспертизу представленных документов. По результатам экспертизы специалист Администрации определяет основания для:
- отказа в рассмотрении заявления о предоставлении муниципальной услуги 
- направления заявления для рассмотрения на заседании Комиссии.
33. В случае, если в ходе экспертизы документов, выявлены основания для отказа в рассмотрении заявления о предоставлении муниципальной услуги, специалист Администрации готовит проект уведомления об отказе в рассмотрении заявления о предоставлении муниципальной услуги (далее - проект уведомления) с указанием причины отказа в рассмотрении заявления и в порядке делопроизводства передает его на согласование и подпись главе Углегорского сельского поселения.
34. В случае отсутствия замечаний к подготовленному проекту уведомление об отказе в рассмотрении заявления о предоставлении муниципальной услуги (далее - уведомление) и передает его для регистрации и направления заявителю в Администрацию.
35. В случае наличия замечаний к подготовленному проекту глава поселения передает проект уведомления на доработку в Администрацию.
36. Максимальное время выполнения административной процедуры по проведению экспертизы документов, установлению оснований для предоставления или отказа в предоставлении муниципальной услуги не может превышать 5 рабочих дней.
37. В случае соответствия документов установленным законодательством
Российской Федерации и настоящим Регламентом требованиям, специалист Администрации передает их на рассмотрение Комиссии. Срок передачи документов после проведения экспертизы на рассмотрение Комиссии - один рабочий день. Работа комиссии по оценке пригодности (непригодности) жилых помещений для постоянного проживания
38. Основанием для начала выполнения административной процедуры
рассмотрения заявления на заседании Комиссии является поступление документов от Администрации, после проведения экспертизы.
39. Председатель Комиссии в течение двух дней, со дня поступления заявления на рассмотрение Комиссии, назначает заседания Комиссии для рассмотрения поступившего заявления. Секретарь Комиссии направляет членам Комиссии повестку дня заседания Комиссии с указанием даты, времени и места его проведения. Заседание Комиссии проводится не позднее пяти рабочих дней с момента принятия заявления председателем Комиссии.
40. Комиссия в назначенный день рассматривает заявление гражданина
(нанимателя), приложенные к заявлению документы, заключения органов,
уполномоченных на проведение государственного контроля и надзора, по вопросам, отнесенным к их компетенции, проводит оценку соответствия помещения установленным требованиям и признает жилое помещение пригодным (непригодным) для проживания.
41. При оценке соответствия находящегося в эксплуатации помещения
установленным требованиям проверяется его фактическое состояние. При этом проводится оценка степени и категории технического состояния строительных конструкций и жилого дома в целом, степени его огнестойкости, условий обеспечения эвакуации проживающих граждан в случае пожара, санитарно-эпидемиологических требований и гигиенических нормативов, содержания потенциально опасных для человека химических и биологических веществ, качества атмосферного воздуха, уровня радиационного фона и физических факторов источников шума, вибрации, наличия электромагнитных полей, параметров микроклимата помещения, а также месторасположения жилого помещения.
42. В ходе работы Комиссия вправе назначить дополнительные обследования помещения в целях проведения необходимых уточнений. Результаты дополнительных обследований приобщаются к документам, ранее представленным на рассмотрение комиссии.

Составление акта обследования помещения (в случае принятия Комиссией решения о необходимости проведения дополнительного обследования)
43. В случае принятия Комиссией решения о необходимости проведения
обследования, председателем Комиссии в тот же день назначается день выезда Комиссии. Дополнительное обследованию помещения должно быть проведено в течение двух рабочих дней со дня назначения дополнительного обследования. Комиссией определяется состав привлекаемых экспертов проектно-изыскательских организаций исходя из причин, по которым жилое помещение может быть признано нежилым, либо для оценки возможности признания пригодным для проживания реконструированного ранее нежилого помещения. Участники обследования и заявители оповещаются секретарем Комиссии о дне выезда в день принятия решения о проведении обследования помещения.
44. Результаты обследования, в день выезда Комиссии, оформляются актом,
который составляется в 3 экземплярах. Акт обследования приобщается к документам, ранее представленным на рассмотрение Комиссии.

Составление комиссией заключения о признании жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания (далее заключение)
45. Решение принимается большинством голосов членов Комиссии и оформляется в виде заключения. Если число голосов "за" и "против" при принятии решения равно, решающим является голос председателя Комиссии. В случае несогласия с принятым решением члены Комиссии вправе выразить свое особое мнение в письменной форме и приложить его к заключению.
46. Подготовка заключения Комиссии осуществляется в течение двух рабочих дней с момента принятия решения. Заключение Комиссии о признании жилого помещения соответствующим (не соответствующим) установленным требованиям и пригодным (непригодным) для проживания (далее - заключение) составляется в 3 экземплярах.
47. Два экземпляра заключения не позднее одного рабочего дня, следующего за днем его составления, направляется в Администрацию.
48. В случае признания жилого помещения непригодным для проживания
вследствие наличия вредного воздействия факторов среды обитания, представляющих особую опасность для жизни и здоровья человека, либо представляющих угрозу разрушения здания по причине его аварийного состояния решение направляется в Администрацию не позднее рабочего дня, следующего за днем оформления решения.

Принятие Администрацией решения по итогам работы комиссии
49. На основании заключения Комиссии Администрация в течение одного рабочего дня со дня получения заключения вносит на рассмотрение главы Углегорского  сельского поселения проект постановления с решением о дальнейшем использовании помещения, сроках отселения физических и юридических лиц в случае признании необходимости проведения ремонтно-восстановительных работ.
50. Специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение следующего рабочего дня готовит проект постановления, и в течение одного рабочего дня регистрирует, оформляет и направляет главе поселения на подпись.
51. Специалист не позднее следующего рабочего дня, размножает и
направляет подписанные главой поселения постановления в соответствии со
списком рассылки, указанным в постановлении.

Передача одного экземпляра решения и заключения заявителю
52. По одному экземпляру постановления Администрации и заключения Комиссии заказным письмом высылаются в адрес заявителя.
53. Срок направления документов, являющихся результатом предоставления
муниципальной услуги, заявителю не должен превышать двух рабочих дней, с момента издания постановления Администрации.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
54. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных
административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений работниками Администрации осуществляется:
- главой Углегорского поселения
V. Порядок внесудебного обжалования действия (бездействия) и решений,
принятых в ходе предоставления муниципальной услуги
55. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия
специалистов Администрации Углегорского сельского поселения во внесудебном порядке.
56. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) специалистов Администрации сельского поселения.
57. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу.
58. Порядок приема жалобы для рассмотрения осуществляется в порядке,
установленном частью 2 статьи 8 Федерального закона от 02.05.2006 59-ФЗ О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации.
59. Глава  сельского поселения несет ответственность за сохранение конфиденциальности информации, полученной в ходе проведения личного приема.
60. Срок рассмотрения жалобы с учетом возможности приостановления ее
рассмотрения определяется в соответствии со статьей 12 Федерального закона от 02.05.2006 59-ФЗ О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации.
61. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает все необходимые сведения, перечисленные в статье 7 Федерального закона от 02.05.2006 59-ФЗ О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации.
62. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.
63. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы определен в статье 11 Федерального Закона от 02.05.2006 59-ФЗ О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации.
64. Результатом внесудебного обжалования является ответ на жалобу, который подписывается Главой  поселения. Ответ на жалобу направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

Порядок судебного обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной функции
65. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления
муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в суд общей юрисдикции, в порядке гражданского судопроизводства. Заявитель вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав.
66. В судах могут быть обжалованы решения, действия или бездействие, в
результате которых:
- нарушены права и свободы заявителя;
- созданы препятствия к осуществлению заявителем его прав и свобод;
- незаконно на заявителя возложена какая-либо обязанность или он незаконно привлечен к какой-либо ответственности.

Приложение № 10 к постановлению 

Администрации Углегорского

 сельского поселения  




от 30 декабря 2011 года     №  164

«Об утверждении Административных 

Регламентов  предоставления 

муниципальных услуг   Администрацией 

                                                                                                         Углегорского сельского поселения

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ 

АДМИНИСТРАЦИИ УГЛЕГОРСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«Прием заявлений и выдача документов о согласовании проектов границ земельных участков на территории Углегорского сельского поселения»

I. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги;


Наименование муниципальной услуги: «Прием заявлений и выдача документов о согласовании проектов границ земельных участков на территории Углегорского сельского поселения» (далее – регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании проектов границ земельных участков на территории Углегорского сельского поселения» (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей результатов исполнения данной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией Углегорского сельского поселения (далее - Администрация). При осуществлении  муниципальной услуги Администрация организует, обеспечивает и контролирует порядок выдачи выписок, справок, оформление и предоставление  копий документов, находящихся в ведении Администрации в соответствии с федеральными законами и законами Ростовской области, Устава Углегорского сельского поселения.

1.3.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Земельным кодексом Российской Федерации;

· Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 02 февраля 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации» (в ред. Федеральных законов от 29.06.2010 N 126-ФЗ, от 27.07.2010 N 227-ФЗ);

· Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости».


1.4. Описание результатов предоставления муниципальной услуги


При соответствии представленных документов установленным требованиям, должностное лицо ответственное за предоставление услуги в течение 3 (трех) рабочих дней, согласовывает проект границ земельного участка путем личной подписи в соответствующей графе акта.

Требования к порядку предоставления муниципальной услуги


2.1.    Описание заявителей, а также физических и юридических лиц.

Получателями муниципальной услуги являются физические  и юридические лица, а также граждане Российской Федерации, обратившиеся в Администрацию в случае запроса о согласовании проектов границ земельных участков расположенных на территории Углегорского сельского поселения. 

От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с Администрацией и организациями при предоставлении муниципальной услуги.


2.2.   Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

            2.2.1.Информирование граждан о предоставлении муниципальной услуги осуществляется инспектором по вопросам имущественных и земельных отношений непосредственно в здании Администрации при личном приеме и с использованием средств электронной и телефонной связи.

Место нахождения  инспектора по  вопросам имущественных  и земельных отношений (далее старший инспектор): 347081, Ростовская область, Тацинский район, п. Углегорский, пер. Школьный, д.2.

Режим работы старшего инспектора: ежедневно с понедельника по пятницу с 8.00 до 17.00 часов, (перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов), выходные дни – суббота, воскресенье.

Телефон старшего  инспектора: 8 (86397) 27-1-85


2.2.2. При информировании о муниципальной услуге по телефону и при личном обращении  инспектор, в вежливой (корректной) форме доводит до сведения обратившихся информацию по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности Специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

При невозможности инспектора Администрации, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок может быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

            2.2.3. Информация, касающаяся предоставления муниципальной услуги, может располагаться на информационных стендах, расположенных в Администрации.  

На стендах может быть размещена следующая информация:

- общий режим работы  Администрации;

- номера телефонов  Администрации.

2.3.   Требования к местам предоставления муниципальной услуги

Местом предоставления муниципальной услуги является здание Администрации.

Помещение, в котором осуществляется прием граждан, должно обеспечивать:

информацию о графике (режиме) работы Администрации, размещенную на входе в здание Администрации на видном месте.

Прием заявителей осуществляется в кабинете инспектора  Администрации, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу.

В месте предоставления муниципальной услуги предусматриваются места для ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов. 

Место ожидания  должны быть комфортными для заявителей, оборудованы стульями, столами для возможности оформления документов с наличием писчей бумаги, ручек, бланков документов.

Рабочее место инспектора Администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером (с установленными справочно-информационными системами), оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги  в полном объеме.

Помещение Администрации должно быть оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами. Должны быть созданы условия для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями.


2.4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

            2.4.1.Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностными лицами и специалистами Администрации при непосредственном личном контакте с заявителями, с использованием почтовой, электронной и телефонной связи. Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю  письмом, по адресу, указанному в заявлении  на предоставление муниципальной услуги.

           2.4.2. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

            2.4.3. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения сообщается заявителю при подаче документов.

            2.4.4. В любое время с момента приема документов на предоставление муниципальной услуги, заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги посредством телефона  или личного посещения Администрации. Для получения сведений о прохождении предоставления муниципальной услуги заявитель должен назвать дату и входящий номер, указанный на дубликате документа, выданном заявителю. Заявителю сообщаются сведения о том, на каком этапе предоставления муниципальной услуги находятся представленные им документы. 

            2.4.5.Обращения рассматриваются   инспектором Администрации, с учетом времени, необходимого для подготовки ответа заявителю, в срок, не превышающий 15 рабочих дней с момента регистрации обращения.       


 2.5. Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги

          2.5.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги производятся  инспектором  по вопросам имущественных и земельных отношений Администрации. 

           2.5.2. Консультации предоставляются по вопросам:

· перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

· правильности оформления представляемых документов;

· источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

           2.5.3.Консультации предоставляются при личном обращении и посредством телефона. 


2.6. Обязательства Администрации в отношении графика (режима) работы с заявителями

           2.6.1.Прием  заявителей осуществляется в соответствии со следующим графиком:

	Дни недели
	Время приема

	Понедельник
	8-00 - 17-00

	Вторник
	8-00 - 17-00

	Среда
	не приемный день

	Четверг
	8-00 – 17-00

	Пятница
	8-00 – 17-00

	

	Обеденный перерыв в рабочие дни с 12.00 до 13.00

	Выходные дни:    суббота, воскресенье


          Телефоны для справок: 

 Глава  Углегорского сельского поселения – 8 (86397) 27-1-85;

           Инспектор  по вопросам  имущественных и земельных отношений

-  8 (86397) 27-1-85   электронный адрес  E-mail: sp38403@donpac.ru

2.7. Требования к составу документов необходимых для получения муниципальной услуги

2.7.1. Для предоставления услуги заявитель направляет (представляет) в Администрацию:

заявление либо иной документ, предусмотренный федеральным законодательством, в котором указываются сведения о юридическом или физическом лице, которым он оформлен, и сведения о каждом земельном участке, проекты границ которых согласовываются.

 2.7.2. Необходимо, чтобы сведения о лице, оформившем документ о предоставлении услуги, содержали:

· исходящий регистрационный номер (для юридических лиц)   и дату заявления;

· наименование юридического лица (фамилию, имя, отчество физического лица), которым оформлен запрос, его  местонахождение;

· надлежащую подпись должностного лица, либо его уполномоченного лица (для юридических лиц); 

· контактный телефон.

        2.7.3. Для однозначной идентификации земельных участков  необходимо указывать  точный адрес (местоположение) земельного участка.

       Обязательным приложением к заявлению являются:

-  акт согласования местоположения границ земельного участка в трех экземплярах, подписанный всеми заинтересованными лицами;

- проект межевого плана;

- копии документов, удостоверяющих личность физических лиц;

- документ, подтверждающий полномочия  доверенного лица (для юридических лиц).

      Заявитель вправе представить любые документы, необходимые с его точки зрения, для пояснения истории объекта запроса.

Административные процедуры


   3.1. Сроки предоставления муниципальной услуги

            3.1.1. Сроки ожидания при получении муниципальной услуги;

максимальное время ожидания в очереди при подаче документов не должно превышать 45 минут;

максимальное время ожидания в очереди при подаче дополнительных документов, связанных с ранее оформленным запросом на получение информации, не должно превышать 15 минут; 

время ожидания в очереди на прием к  инспектору по вопросам имущественных и земельных отношений Администрации  для получения консультации не должно превышать 30 минут.

             3.1.2. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

             3.1.3. В течение срока предоставления муниципальной услуги Заявитель вправе предоставить сведения, отсутствие которых может быть причиной отказа в предоставлении муниципальной услуги.

             3.1.4. Сроки прохождения отдельных административных процедур:

· прием и регистрация  заявления, необходимого для оказания муниципальной услуги, с описью прилагаемых документов – в течение 3 (трех) рабочих дней;

· визирование заявления на предоставление муниципальной услуги главой Углегорского сельского поселения -  в течение   3 (трех) рабочих дней;

· проверка представленных документов на соответствие установленным требованиям – в течение 6 (шести) рабочих дней;

· подготовка результата предоставления муниципальной услуги либо  отказа в предоставлении муниципальной услуги – 3 (трех) рабочих дней.

              3.1.5. Сроки выдачи документов

Выдача (направление) результатов предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги производится в течение 2 дней с даты их регистрации в журнале регистрации обращений граждан в пределах срока, указанного в подпункте 2.4.5. раздела II регламента.


3.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

· отсутствие необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, указанных в пункте 2.7. раздела II регламента;

·  земельный участок не относится к ведению Углегорского сельского поселения


3.3. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

            3.3.1.Прием заявителей осуществляется в здании Администрации.

            3.3.2. Кабинет  должен быть оборудован информационными табличками (вывесками) с указанием:

· номера кабинета;

· фамилии и инициалов специалиста, осуществляющего прием.

            3.3.3. Место для приема заявителей должно быть снабжено столом, стулом, писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями, а также быть приспособлено для оформления документов.

            3.3.4. Одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя. 

            3.3.5. В помещении Администрации должны быть в наличии оборудованные места для ожидания приема и возможности оформления документов.


3.4. Требования к составу документов, необходимых для получения муниципальной услуги

3.4.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель направляет (представляет) в Администрацию:

заявление либо иной документ, предусмотренный федеральным законодательством, в котором указываются сведения о юридическом или физическом лице, которым он оформлен, и сведения о каждом земельном участке, проекты границ которых согласовываются.

   3.4.2. Необходимо, чтобы сведения о лице, оформившем документ о предоставлении муниципальной услуги, содержали:

· исходящий регистрационный номер (для юридических лиц)   и дату заявления;

· наименование юридического лица (фамилию, имя, отчество физического лица), которым оформлен запрос, его  местонахождение;

· надлежащую подпись должностного лица, либо его уполномоченного лица (для юридических лиц); 

· контактный телефон.

              3.4.3. Для однозначной идентификации земельных участков  необходимо указывать  точный адрес (местоположение) земельного участка.

       Обязательным приложением к заявлению являются:

-  акт согласования местоположения границ земельного участка в трех экземплярах, подписанный всеми заинтересованными лицами;

- проект межевого плана;

- копии документов, удостоверяющих личность физических лиц;

  - документ, подтверждающий полномочия  доверенного лица (для юридических лиц).

  Заявитель вправе представить любые документы, необходимые с его точки зрения, для пояснения истории объекта запроса.

              3.5. Последовательность действий, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги.


Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие действия:

· прием и регистрацию  заявления, необходимого для предоставления услуги, с описью прилагаемых документов;

· визирование заявления на предоставление муниципальной услуги главой сельского поселения; 

· проверка представленных документов на соответствие установленным требованиям;

· подготовка и выдача результата предоставления муниципальной услуги (в том числе отказа в предоставлении муниципальной услуги).

    Прием и регистрация заявления, необходимого для оказания муниципальной услуги. 

               3.5.1.Основанием для приема и регистрации заявления на предоставление муниципальной услуги является его поступление в Администрацию – инспектору  делопроизводителю.

               3.5.2.Специалист делопроизводитель в течение 3 (трех) рабочих дней осуществляет регистрацию поступившего заявления с описью прилагаемых к нему документов, в журнале регистрации обращений граждан и передает их главе сельского поселения.

               3.5.3 Специалист делопроизводитель по просьбе заявителя осуществляет выдачу дубликата зарегистрированного запроса или заверяет подписью второй экземпляр запроса, остающийся у заявителя.

               3.6. Визирование главой сельского поселения заявления на предоставление муниципальной услуги

               3.6.1.Основанием для визирования заявления главой сельского поселения является его поступление от специалиста  делопроизводителя Администрации

               3.6.2. Глава сельского поселения в течение 3 (трех) рабочих дней визирует заявление путем оформления резолюции, в которой указывается должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

    3.7. Проверка представленных документов на соответствие установленным требованиям

               3.7.1. Основанием для проведения проверки является поступление должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги, резолюции и запроса с комплектом приложенных к нему документов.

               3.7.2. Инспектор по вопросам имущественных и земельных отношений, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 6 (шести) рабочих дней проверяет соответствие документов требованиям пункта 2.7 раздела II регламента. 

               3.7.1. В случае установления факта несоответствия представленных документов установленным требованиям, инспектор по вопросам имущественных и земельных отношений, ответственный за предоставление муниципальной услуги, вправе уведомить Заявителя по контактному телефону (при наличии в запросе) о выявленных препятствиях для предоставления муниципальной услуги и предложить ему принять меры по их устранению до истечения 15 дневного срока с момента регистрации заявления.

               3.7.5. Если с момента уведомления заявителя о наличии недостатков в представленном заявлении не поступили сведения, необходимые для выполнения муниципальной  услуги, до истечения срока 15 дней, то специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет подготовку решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

              3.8. Подготовка результата муниципальной услуги

               3.8.1.Основанием для подготовки результата муниципальной услуги является соответствие комплекта документов требованиям пункта 2.7. раздела II регламента.

               3.8.2. При соответствии представленных документов установленным требованиям, специалист, ответственный за подготовку результата муниципальной услуги,  делает на заявлении соответствующую отметку и передает комплект документов должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

               3.8.3. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в течение 3 (трех) рабочих дней согласовывает проект границ земельного участка путем личной подписи в соответствующей графе акта.

               3.8.4. После подписания проекта границ два его экземпляра направляется заявителю по адресу, указанному в заявлении на предоставление муниципальной услуги. Один экземпляр остается в отделе, предоставляющем муниципальной услугу.

               3.8.5. Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов,  в свою очередь фиксирует факт предоставления муниципальной услуги по данному заявлению в журнале регистрации жалоб, писем, заявлений граждан.

              3.9. Отказ в предоставлении муниципальной услуги

   3.9.1. В случае наличия оснований, указанных в пункте 3.2. раздела III регламента, специалист, ответственный за проведение проверки, делает об этом отметку на заявлении, формирует на официальном бланке письменное сообщение об отказе в предоставлении  услуги с указанием  причины, послужившей основанием для принятия решения об отказе в предоставлении услуги. 

         Инспектор  по вопросам имущественных и земельных отношений, ответственный за подготовку результата муниципальной услуги, готовит 3 экземпляра сообщения об отказе в предоставлении муниципальной  услуги и передает их на подпись главе сельского поселения, из которых после регистрации:

· один экземпляр направляется заявителю по адресу, указанному в заявлении на предоставление муниципальной услуги;

·  второй экземпляр хранится у специалиста делопроизводителя;

· третий экземпляр, остается в отделе, предоставляющем муниципальной услугу.

           Инспектор делопроизводитель, ответственный за прием и регистрацию документов,  в свою очередь фиксирует факт отказа в предоставлении муниципальной услуги по данному запросу в журнале регистрации обращений граждан.

Порядок и формы контроля за предоставлением 

муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется инспектором по вопросам имущественных и земельных отношений, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, 

а также принимаемого им решения при предоставлении услуги

5.1. Заинтересованные лица могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

5.1.1. При обращении заявителями в письменной форме, срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации обращения. 

5.1.2. Обращение (жалоба) заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

· фамилия, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его место жительства или пребывания (нахождения);

· наименование подразделения, должности, фамилии, имени и отчества работника (при наличии информации), решение, действие (бездействия) которого обжалуется;

· суть обжалуемого действия (бездействия). 

Дополнительно:

· причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

· обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

· требования о признании незаконным действия (бездействий);

· иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.1.3. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает решение по обращению заявителя о признании неправомерными действия (бездействия) должностных лиц либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

          5.1.4. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке. 

          5.2. Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов.

ПРИЛОЖЕНИЕ  № 1

 к административному регламенту                                       Администрации Углегорского сельского поселения по предоставлению

муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача  документов о согласовании проектов границ земельных участков на территории Углегорского сельского поселения»

Местонахождение  Администрации Углегорского сельского поселения: 

Ростовская область, Тацинский районпос. Углегорский, пер. Школьный,д.2

Почтовый адрес Администрации для направления обращений:

347070, Ростовская область, Тацинский район, пос. Углегорский, пер. Школьный,д.2

Контактные телефоны: 8 (86397) 27-1-85.

Часы работы Администрации Углегорского  сельского поселения :

	Дни недели
	Время приема

	Понедельник
	8-00 – 17-00

	Вторник
	8-00 - 17-00

	Среда
	Не приемный день

	Четверг
	8-00 – 17-00

	Пятница
	8-00 - 17-00

	

	Обеденный перерыв в рабочие дни с 12.00 до 13.00

	Выходные дни:    суббота, воскресенье


ПРИЛОЖЕНИЕ  № 2

 к административному  регламенту                            Администрации Углегорского сельского    поселения по предоставлению

муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача  документов о согласовании проектов границ земельных участков на территории Углегорского сельского поселения»

ФОРМА

заявления о согласовании проекта границ земельного участка

	
	Главе Углегорского сельского поселения

	
	______________________________________

(Ф.И.О. физического лица, полное наименование 

______________________________________

 юридического лица)

______________________________________

(адрес физического лица, местонахождение 

_____________________________________

юридического лица, контактный телефон)




ЗАЯВЛЕНИЕ

           Прошу согласовать проект границ земельного участка.

Сведения о земельном участке:

- категория земель  __________________________________________________,

- кадастровый номер (при его наличии) _________________________________,

- площадь земельного участка ___________ квадратных метров,

- местоположение земельного участка __________________________________, 

- вид права на земельный участок  _____________________________________,

- правоустанавливающий (право удостоверяющий) документ на земельный участок, его реквизиты _______________________________________________.

Приложения:

1.__________________________________________________________________;

2.__________________________________________________________________;

3.__________________________________________________________________;

4.__________________________________________________________________.

/____________ / ____________________________________________________________

    (подпись)    (Ф.И.О., должность представителя юридического лица, печать при наличии)

«____»__________________20_____ года.

                                  ПРИЛОЖЕНИЕ  № 3

 к административному  регламенту                                  Администрации Углегорского сельского поселения по предоставлению

муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача  документов о согласовании проектов границ земельных участков на территории Углегорского сельского поселения»

БЛОК-СХЕМА

представления муниципальной услуги (административные процедуры)






Приложение   №11

к постановлению

Администрации 

Углегорского сельского поселения  




от 30.12.2011 года     №  164

«Об утверждении Административных 

Регламентов  предоставления 

муниципальных услуг   администрацией 

Углегорского сельского поселения»

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 

 «Прием документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»

1. Общие положения



 Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по приему документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения   в нежилое  или   нежилого помещения в жилое помещение», (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по приему документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения   в нежилое  или   нежилого помещения в жилое помещение, (далее - муниципальная услуга), определяет последовательность и сроки действий (далее - административные процедуры) должностных лиц при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги населению администрацией Углегорского сельского поселения .

          1.1. Наименование муниципальной услуги:

прием документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения   в нежилое  или   нежилого помещения в жилое помещение.

          1.2. Наименование Ответственного исполнителя, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу: специалист по вопросам ЖКХ и  благоустройства Углегорского сельского поселения.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

          2.1.  Наименование муниципальной услуги:

Прием документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения   в нежилое  или   нежилого помещения в жилое помещение.

          2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

Администрация Углегорского сельского поселения

         2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является  выдача заинтересованным лицам  постановления о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение либо об отказе в переводе помещения в виде уведомления по установленной форме (приложение № 2 к настоящему административному регламенту).

           2.4. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 

- Федеральный закон №131-ФЗ от 06.10.2003 года «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»;

-  Устав Углегорского сельского поселения;

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ («Российская газета», № 1, 12.01.2005);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005г. №502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»

        2.5.Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании следующих документов:

- заявление о переводе помещения (приложение № 1 к настоящему административному регламенту);

- документы, подтверждающие право собственности на данное помещение и отсутствие ограничений (обременении) на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

- технический паспорт (по данным на день обращения), с указанием износа основных элементов и строения в целом либо технического состояния отдельного помещения, о котором возбуждается ходатайство (в случае, если переводимое помещение является жилым);

- план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является нежилым);

- поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;

- подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если требуется переустройство и (или) перепланировка для использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения).

        - заключение органа по охране памятников  архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки  жилого помещения, если такое жилое помещение  или дом, в котором оно находится, является памятником  архитектуры, истории или культуры. 

  Условия и сроки предоставления муниципальной услуги, включая все условия и максимально допустимые сроки.

      2.5.1. Администрация не позднее чем через 45 дней со дня представления указанных документов в данный орган  получателем муниципальной  услуги  принимает постановление о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение либо об отказе в переводе. 

       2.5.2. Уведомление о переводе либо об отказе в переводе  жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение (установленной формы) Администрация выдает или направляет получателю муниципальной услуги по адресу, указанному в заявлении о переводе помещения, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия  постановления о переводе помещения.    
 

      2.5.3. Основаниями для отказа в переводе жилого помещения в нежилое помещение    являются:

-   непредставления  документов,  определенных в п. 2.5 настоящего регламента;

-   предоставления документов в ненадлежащий орган;

-   несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства;

- если доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений,

- обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность оборудовать такой доступ к данному помещению;

- если переводимое помещение является частью жилого помещения либо используется собственником помещения или иным гражданином в качестве места постоянного проживания, а также, если право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо лиц;

- перевод квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение не допускается,  если такая квартира расположена  выше первого этажа и помещения, расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение,  являются жилыми.

2.5.4. Отказ в переводе нежилого помещения в жилое допускается в случае:

- непредставления определенных  в  п. 2.5. настоящего регламента документов;

 -  предоставления документов в ненадлежащий орган;

      -  несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства;

      -   если такое помещение не отвечает установленным требованиям или отсутствует возможность обеспечить  соответствие  такого помещения  установленным требованиям либо если право собственности на такое помещение обременено правами каких-либо лиц.

2.5.5. Решение об отказе в согласовании перевода или об отказе в переводе жилого помещения   в нежилое  или   нежилого помещения в жилое помещение должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные частью 1 настоящей статьи.

2.5.6. Решение об отказе в согласовании перевода или об отказе в переводе жилого помещения   в нежилое  или   нежилого помещения в жилое помещение выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.


2.6. Администрация осуществляет выдачу решения без взимания платы.

              2.7. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса и при получении результата предоставления муниципальной услуги:

Время ожидания получателя муниципальной услуги в очереди при подаче заявления и при получении результата не должно превышать 30 минут. При отсутствии очереди заявитель принимается незамедлительно.

             2.8. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

Максимальный срок регистрации заявления в книге учета 15 минут.

              2.9. Требования к помещениям, в которых предоставляются услуги:

2.9.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги должно быть оснащено столами, стульями, компьютером с возможностью печати и выхода в интернет, средствами пожаротушения, иметь достаточное освещение.

2.9.2. Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями.

2.9.3. Места для заполнения необходимых документов обеспечиваются бланками заявлений, раздаточными информационными материалами, письменными принадлежностями.

              2.10. Показатели доступности и качества муниципальных услуг: 

2.10.1. При предоставлении муниципальной услуги специалист по вопросам ЖКХ и благоустройства Администрации Углегорского сельского поселения (далее -специалист) осуществляет:

- информирование и консультирование получателей муниципальной услуги о действующих нормативных актах;

- прием заявлений и документов получателей муниципальной услуги;

- ведение журнала регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

- принятие решения о предоставлении информации либо об отказе в предоставлении информации.

  2.10.2. Информирование граждан о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в здании Администрации Углегорского сельского поселения при личном приеме и с использованием средств электронной и телефонной связи.

Место нахождения Администрации Углегорского сельского поселения: 347070 Ростовская область,  Тацинский район, п. Углегорский, пер.Школьный 2

 в рабочее время, 

- по телефону: 8 (863 97)27-1-85, 

Время работы: 8.00-17.00, перерыв: 12.00-13.00; 

суббота, воскресенье - выходные дни, среда-не приемный день.

3. Порядок консультирования по вопросам предоставления 

муниципальной услуги

3.1. Получение заявителями консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться следующими способами: 
        - посредством личного обращения;

        - посредством письменных обращений по почте;

        - с использованием средств телефонной связи;

        - с использованием электронного информирования.


3.2. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

3.3. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций:

3.4. При консультировании по телефону специалист должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность,  а затем - в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам. 

3.5. При консультировании посредством индивидуального устного информирования, старший инспектор  дает гражданину полный, точный и оперативный ответ на поставленные вопросы. Время ожидания гражданина при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут.

3.6. При консультировании по письменным обращениям заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указывается фамилия и инициалы, номер телефона исполнителя. Ответ на обращение направляется по почте на адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного обращения.

3.7. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги, включая все условия и максимально допустимые сроки.

3.7.1.Специалист:

             1) в течение четырнадцати дней со дня получения заявления о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение проводит проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению;

2) направляет заявителю уведомление  о согласовании перевода либо об отказе в переводе  жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение. Срок принятия решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения не позднее 45 календарных дней со дня принятия документов отделом.

Не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о согласовании перевода либо об отказе в переводе  жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение Администрация выдает или направляет его заявителю и одновременно информирует о принятии указанного решения.

4. Административные процедуры при предоставлении администрацией муниципальной услуги

4.1. Описание последовательности действий при подготовке и выдаче решений о согласовании перевода либо об отказе в переводе  жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение:

4.1.1. Юридическим фактом, служащим основанием для начала подготовки и выдачи решения о согласовании перевода либо об отказе в переводе  жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение является подача заявления о выдаче такого решения.

4.1.2. Ответственным за подготовку и выдачу решений о согласовании перевода либо об отказе в переводе  жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение является специалист.

4.1.3.Специалист, уполномоченный на подготовку проектов решений о переводе либо об отказе в переводе  жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение:

- осуществляет проверку наличия документов, прилагаемых к заявлениям; 

- обеспечивает изготовление документации, необходимой для выдачи решений о согласовании; 

- обеспечивает хранение копий материалов и проектной документации;

- вносит сведения о решении согласования о переводе  жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение и о заявителе в журнал выданных решений о согласовании.

4.1.4. К заявлению о выдаче решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения прилагаются документы, указанные в п.2.5. настоящего административного регламента.

4.1.5. Документы, необходимые для получения решения о согласовании перевода или об отказе в переводе жилого помещения   в нежилое  или   нежилого помещения в жилое помещение представляются в двух экземплярах. После выдачи решений, копии документов остаются в деле, а подлинник возвращается заявителю.

4.1.6.Специалист  готовит проект решения о согласовании перевода или об отказе в переводе жилого помещения   в нежилое  или   нежилого помещения в жилое помещение в одном экземпляре, который визируется исполнителем и согласовывается с Главой Администрации.

4.1.7. При наличии согласований проекта постановления о согласовании переводе или об отказе в переводе жилого помещения   в нежилое  или   нежилого помещения в жилое помещение всеми уполномоченными лицами, постановление направляется на подпись Главы Администрации.

4.1.8. Решение о согласовании  изготавливается в четырех экземплярах, один из которых хранится в архиве, а другие выдаются заявителю - 3 экз.

4.1.9. В случае направления лицу решения об отказе в выдаче решения об отказе в переводе жилого помещения   в нежилое  или   нежилого помещения в жилое помещение, представленные им копии документов, не возвращаются.

4.1.10. Отказ в выдаче решения о согласовании переводе или об отказе в переводе жилого помещения   в нежилое  или   нежилого помещения в жилое помещение может быть оспорен в судебном порядке.

4.1.11. Решение о согласовании перевода жилого помещения   в нежилое  или   нежилого помещения в жилое помещение, предусмотренного проектом  выдается не более чем на один год. 

 4.2. Ответственность за своевременность передачи документов с приема на рассмотрение, за своевременность и полноту рассмотрения документов   и своевременность принятия соответствующих решений несет уполномоченный  специалист.

5. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной

 услуги 


            5.1. Контроль за применением настоящего административного регламента осуществляет Глава  Углегорского сельского поселения.
            5.2.  Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

           5.3. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

          5.4.Специалист, исполняющий административный регламент несет персональную ответственность за предоставление услуги.

6. Порядок обжалования действий (бездействия) и/или решений, осуществляемых и принятых в ходе предоставления государственной услуги



6.1. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента:

6.1.1. Заявитель или получатель услуги может обратиться с заявлением и жалобой (далее - обращение) на осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги решения, действия (бездействия) исполнителя в Администрацию.

6.1.2. Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц Администрации, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

6.1.3. В случае получения неудовлетворительного решения, принятого в ходе рассмотрения обращения в Администрацию, получатель услуги имеет право обратиться в судебные органы в установленном законодательством порядке.


6.1.4. Заявитель может обратиться с обращением в письменной форме, или в форме устного личного обращения к должностному лицу в часы приема в течение трех месяцев со дня принятия соответствующих решений, совершения действий (бездействия) в ходе предоставления муниципальной услуги.

6.1.5. В случае, если обращение содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации, заявителю дается ответ, разъясняющий порядок обращения в другие органы власти.


6.2. Порядок подачи и рассмотрения обращения в письменной форме:


6.2.1. Письменная жалоба (обращение) должна содержать: 

· наименование уполномоченного органа, в которое лицо направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

· полные сведения обратившегося лица;

· почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

· уведомление о переадресации обращения;

· предмет жалобы;

· причину несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием);

· документы, подтверждающие изложенные обстоятельства.


6.2.2. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение одного дня с момента поступления в канцелярию Администрации.

6.2.3. Поступившее письменное обращение в зависимости от содержания направляется ответственному лицу для рассмотрения и подготовки письменного ответа. По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований получателя муниципальной услуги и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения.

6.2.4. Ответ на обращение подготавливается и направляется заявителю в срок до 30 рабочих дней со дня регистрации обращения. При необходимости срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 рабочих дней, с одновременным информированием заявителя и указанием причин продления.

6.2.5. В рассмотрении обращения получателю муниципальной услуги отказывается в следующих случаях:

6. в случае отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), об обратившемся лице (фамилия, имя, отчество физического лица, подпись, наименование юридического лица, почтовый адрес для ответа);

7. в случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, содержит нецензурные выражения;

8. в случае если получателем представлено дубликатное обращение (второй и последующие экземпляры одного обращения, направленные заявителем в различные органы государственной власти, или обращения, повторяющие текст предыдущего обращения, на которое дан ответ); 

9. при этом заявителю могут направляться уведомления о ранее данных ответах или копии этих ответов.


6.3. Порядок подачи и рассмотрения устного личного обращения:
 
6.3.1. Личный прием заявителей осуществляется в рабочие дни. 

6.3.2. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.


6.4. Порядок подачи и рассмотрения обращения в форме электронного сообщения.

6.4.1. Для приема обращений в форме электронных сообщений (Интернет-обращений) применяется специализированное программное обеспечение, предусматривающее заполнение заинтересованным лицом реквизитов, необходимых для работы с обращениями и для письменного ответа. В случае незаполнения указанных реквизитов заинтересованное лицо автоматически информируется о невозможности принятия его обращения. Адрес электронной почты заинтересованного лица и электронная цифровая подпись являются дополнительной информацией. В случае если в Интернет-обращении заявителем указан адрес электронной почты, по этому адресу направляется уведомление о приеме обращения или об отказе в его рассмотрении (с обоснованием причин отказа), после чего обращение распечатывается, и дальнейшая работа с ним ведется как с письменным обращением в порядке, определяемом пунктом 6.2 настоящего административного регламента.


6.4.2. Основаниями для отказа в рассмотрении Интернет-обращения, являются:

         - указание заявителем недостоверных сведений о себе и (или) адресе для ответа;
                        -поступление дубликата уже принятого электронного сообщения;
                       -  некорректность содержания электронного сообщения;

        -   невозможность рассмотрения обращения без необходимых документов.

6.4.3. Ответ на Интернет-обращение может направляться как в письменной форме, так и в форме электронного сообщения.


6.5. Дубликатные обращения рассматриваются только в случае выявления новых обстоятельств или изменения нормативного правового регулирования в сфере, касающейся вопросов, затронутых в указанных обращениях. В иных случаях дубликатные обращения не рассматриваются, а заинтересованному лицу направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.

6.6. Все обращения об обжаловании действий (бездействия) и (или) решений, осуществляемых и (или) принятых в ходе предоставления государственной услуги на основании настоящего административного регламента, фиксируются в книге учета обращений с указанием:

4) - принятых решений;

5) - проведенных действий по предоставлению заинтересованному лицу ответа на обращение;

6) - примененных мер ответственности к допустившему нарушение уполномоченному должностному лицу, ответственному за действие (бездействие) и (или) решение, осуществленные и (или) принятые в ходе предоставления государственной услуги, повлекшие за собой жалобу заинтересованного лица.

7)         Обращения заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращениях вопросов.


6.7. Отказ в выдаче разрешения на строительство может быть оспорен заявителем в судебном порядке.

 Приложение № 1

ФОРМА

ЗАЯВЛЕНИЯ О ПЕРЕВОДЕ  ЖИЛОГО

(НЕЖИЛОГО) ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ (ЖИЛОЕ) ПОМЕЩЕНИЕ

                                            Главе Углегорского 

сельского поселения 

Ф.И.О.

Заявление

о переводе жилого помещения в нежилое помещение

и нежилого в жилое помещение

от __________________________________________________________________

             (указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник жилого помещения, либо

     __________________________________________________________________

               собственники    жилого помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц,                    __________________________________________________________________

           двух и более лиц, в случае, если ни один из собственников либо иных лиц не уполномочен

__________________________________________________________________

                                           в установленном порядке представлять их интересы)

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Примечание. Для физических лиц указываются:   фамилия,    имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего  личность   (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона;   для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности,   которая   прилагается   к заявлению.

    Для юридических лиц указываются: наименование, организационно- правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона,   фамилия, имя, отчество лица,    уполномоченного    представлять    интересы юридического   лица,    с    указанием    реквизитов    документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.

Место нахождения жилого помещения: __________________________________________________________________

                              (указывается полный адрес: субъект Российской Федерации,

__________________________________________________________________

   муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)

__________________________________________________________________

Собственник(и) жилого помещения: __________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

    Прошу __________________________________________________________________

             (перевести жилое помещение в нежилое помещение; нежилое помещение в жилое помещение  

_____________________________________________________________________________________________

                                                                                -  нужное указать)

занимаемого на основании __________________________________________________________________

 (права собственности, договора найма – нужное указать согласно прилагаемому  проекту    (проектной    документации) переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения  (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения) 

с целью размещения ________________________________________________.

    Срок производства ремонтно-строительных работ с «__» _________ 20__ г.  по «__» _________ 20__ г.

    Режим производства ремонтно-строительных работ с _____ по _____часов  в ___________________ дни.

    Обязуюсь:

    осуществить ремонтно-строительные работы  в   соответствии   с проектом (проектной документацией);

    обеспечить свободный доступ к   месту   проведения   ремонтно- строительных работ должностных лиц органа местного  самоуправления муниципального образования либо уполномоченного  им   органа   для проверки хода работ;

    осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного режима проведения работ.

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) Документы, подтверждающие право собственности на данное помещение и отсутствие ограничений (обременений) на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии). 

2) Технический паспорт (по данным на день обращения) с указанием износа основных элементов и строения в целом либо технического состояния отдельного помещения, о котором возбуждается ходатайство (в случае, если переводимое помещение является жилым).

3) План переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является нежилым).

4) Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение.

5) Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства  и   (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если требуется переустройство и (или) перепланировка для использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения).

6) Решение общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме на проведение работ ((в случае, если  переустройство и (или) перепланировка переводимого помещения заключается в проведении следующих работ: изменение формы оконных и наружных дверных проемов, ликвидация оконных и наружных дверных проемов, устройство оконных и наружных дверных проемов, изменение входа в помещение с улицы, устройство входа в помещение с улицы, пристройка тамбуров входов, ликвидация и изменение формы тамбуров)

7) иные документы: __________________________________________________________

                                                            (доверенности, выписки из уставов и др.)

Подписи лиц, подавших заявление <*>:

«__» __________ 20__ г.        ____________     ___________________________

               (дата)                                       (подпись заявителя)                   (расшифровка подписи заявителя)

«__» __________ 20__ г.        ____________      __________________________

                      (дата)                                      (подпись заявителя)                   (расшифровка подписи заявителя)

«__» __________ 20__ г.        ____________     ___________________________

               (дата)                                       (подпись заявителя)                   (расшифровка подписи заявителя)

«__» __________ 20__ г.        ____________      __________________________

                      (дата)                                      (подпись заявителя)                   (расшифровка подписи заявителя)

    --------------------------------------------------------------

    <*> При пользовании жилым помещением на   основании   договора социального найма заявление подписывается нанимателем, указанным в договоре в качестве стороны, при пользовании жилым помещением   на основании договора аренды - арендатором, при   пользовании   жилым помещением    на    праве    собственности     -     собственником

(собственниками).

------------------------------------------------------------------

         (следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы представлены на приеме         «__» ________________ 20__ г.

Входящий номер регистрации заявления   __________________________

Выдана расписка в получении

документов                                                    «__» ________________ 20__ г. 

№ ______

Расписку получил                                        

«__»_______________ 20__ г.           ___________________________________

                                                                                  (подпись заявителя)

______________________________________________________________________         ___________________

                 (должность, Ф.И.О. должностного лица,  принявшего заявление)                            (подпись)

Приложение № 2

ФОРМА

УВЕДОМЛЕНИЯ О ПЕРЕВОДЕ (ОТКАЗЕ В ПЕРЕВОДЕ) ЖИЛОГО

(НЕЖИЛОГО) ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ (ЖИЛОЕ) ПОМЕЩЕНИЕ

                                            Кому ____________________________

                                                          (фамилия, имя, отчество – для граждан                                         

                                              _________________________________

                                                               полное наименование организации -

                                            _________________________________

                                                                       для юридических лиц)

                                            Куда ____________________________

                                                              (почтовый индекс и адрес заявителя 

                                            _________________________________

                                                                  согласно заявлению о переводе)

                                       УВЕДОМЛЕНИЕ

         о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)

               помещения в нежилое (жилое) помещение

__________________________________________________________________

       (полное наименование органа местного самоуправления, осуществляющего перевод помещения)

_____________________________________________________________________________________,

рассмотрев представленные в соответствии с частью 2   статьи    23 Жилищного кодекса Российской Федерации  документы    о    переводе помещения общей площадью __ кв. м, находящегося по адресу:

__________________________________________________________________ 

                                      (наименование городского или сельского поселения)

__________________________________________________________________

                     (наименование улицы, площади, проспекта, бульвара,   проезда и т.п.)

дом ______,  корпус (владение, строение),  кв. ______,

                                (ненужное зачеркнуть)

из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)  в   целях   использования

                        (ненужное зачеркнуть)

помещения в качестве __________________________________________________________________

                  (вид использования помещения в соответствии с заявлением о переводе)

РЕШИЛ (________________________________________________________________):

                                         (наименование акта, дата его принятия и номер)

    1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:

    а) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)   без

                                                                            (ненужное зачеркнуть)

Предварительных условий;

    б) перевести из жилого (нежилого) в  нежилое    (жилое)    при

условии проведения в установленном порядке следующих видов работ:

__________________________________________________________________

                           (перечень работ по переустройству (перепланировке) помещения

__________________________________________________________________

             или иных необходимых работ по ремонту, реконструкции, реставрации помещения)


______________________________________________________________________________________

    2. Отказать в переводе указанного    помещения    из    жилого

(нежилого) в нежилое (жилое) в связи с

__________________________________________________________________

            (основание(я), установленное частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации)

______________________________________________________________________________________

__________________   _____________  _________________________________

         (должность лица,                    (подпись)                   (расшифровка подписи) подписавшего уведомление)

            «___» ____________ 20___ г.

М.П.

Приложение № 12 к постановлению 

Администрации Углегорского

 сельского поселения  




от 30 декабря 2011 года  №  164

«Об утверждении Административных 

Регламентов  предоставления 

муниципальных услуг   Администрацией 

РЕЕСТР

муниципальных услуг  Углегорского сельского поселения

	N  
п/п
	Наименование 
муниципальной
услуги       
(работы)     
	Категория    
потребителей 
муниципальной
услуги       
(работы)     
	Реквизиты нормативного
правового акта        
об утверждении        
административного     
регламента 
	Плата за оказание услуги

	1 
	2      
	3      
	4          
	

	1
	Регламент муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
	Граждане Российской Федерации, проживающие на территории Углегорского поселения Тацинского района Ростовской области
	Постановление Администрации Углегорского сельского поселения от 20.12.2011 г. № 128 «Об утверждении перечня муниципальных услуг (функций), предоставляемых Администрацией Углегорского сельского поселения и подведомственными ей муниципальными учреждениями»


	Бесплатно

	2
	Регламент муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения».
	Собственник жилого помещения:

 - физическое лицо;

 - индивидуальный предприниматель;

 - юридическое лицо независимо от организационно-правовой формы. 


	Постановление Администрации Углегорского сельского поселения от 20.12.2011 г. № 128 «Об утверждении перечня муниципальных услуг (функций), предоставляемых Администрацией Углегорского сельского поселения и подведомственными ей муниципальными учреждениями»


	Бесплатно

	3
	Регламент муниципальной услуги «Прием документов, а также выдача разрешений о переводе или отказе в переводе, жилого помещения в нежилое или нежилого в жилое помещение»
	Граждане Российской Федерации, проживающие на территории Углегорского поселения Тацинского района Ростовской области
	Постановление Администрации Углегорского сельского поселения от 20.12.2011 г. № 128 «Об утверждении перечня муниципальных услуг (функций), предоставляемых Администрацией Углегорского сельского поселения и подведомственными ей муниципальными учреждениями»


	Бесплатно

	4
	Регламент муниципальной услуги «Приватизация жилых помещений муниципального жилищного фонда Углегорского сельского поселения»
	Совершеннолетние граждане Российской Федерации. От имени физических лиц заявление на приватизацию могут подавать в частности: законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннол. в возрасте до 14 лет; опекуны недееспособных граждан; представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.


	Постановление Администрации Углегорского сельского поселения от 20.12.2011 г. № 128 «Об утверждении перечня муниципальных услуг (функций), предоставляемых Администрацией Углегорского сельского поселения и подведомственными ей муниципальными учреждениями»


	Бесплатно

	5
	Регламент муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставлении жилищно-коммунальных услуг населению Администрацией Углегорского сельского поселения»
	Граждане, проживающие на территории Углегорского поселения Тацинского района Ростовской области
	Постановление Администрации Углегорского сельского поселения от 20.12.2011 г. № 128 «Об утверждении перечня муниципальных услуг (функций), предоставляемых Администрацией Углегорского сельского поселения и подведомственными ей муниципальными учреждениями»


	Бесплатно

	6
	Регламент муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»
	Граждане Российской Федерации, проживающие на территории Углегорского поселения Тацинского района Ростовской области
	Постановление Администрации Углегорского сельского поселения от 20.12.2011 г. № 128 «Об утверждении перечня муниципальных услуг (функций), предоставляемых Администрацией Углегорского сельского поселения и подведомственными ей муниципальными учреждениями»


	Бесплатно

	7
	Регламент муниципальной услуги «Осуществление муниципального земельного контроля на территории Углегорского сельского поселения»
	Юридические лица и индивидуальные предприниматели
	Постановление Администрации Углегорского сельского поселения от 20.12.2011 г. № 128 «Об утверждении перечня муниципальных услуг (функций), предоставляемых Администрацией Углегорского сельского поселения и подведомственными ей муниципальными учреждениями»


	Бесплатно

	8
	Регламент муниципальной услуги « Совершения нотариальных действий на территории муниципальног образования «Углегорское сельское поселение»
	Граждане Российской Федерации, проживающие на территории Углегорского поселения Тацинского района Ростовской области
	Постановление Администрации Углегорского сельского поселения от 20.12.2011 г. № 128 «Об утверждении перечня муниципальных услуг (функций), предоставляемых Администрацией Углегорского сельского поселения и подведомственными ей муниципальными учреждениями»


	Муниципальная услуга предоставляется на основании Налогового Кодекса

	9
	Регламент «По исполнению муниципальной услуги по проведению проверок    при осуществлении муниципального имущественного контроля на территории Углегорского сельского поселения»
	Юридические, должностные и физические лица, осуществляющие свою деятельность на территории Углегорского поселения Тацинского района Ростовской области 
	Постановление Администрации Углегорского сельского поселения от 20.12.2011 г. № 128 «Об утверждении перечня муниципальных услуг (функций), предоставляемых Администрацией Углегорского сельского поселения и подведомственными ей муниципальными учреждениями»


	Бесплатно

	10
	Регламент муниципальной услуги «Выдача справок о составе семьи жителям частных жилых домов и муниципального жилищного фонда»  
	Граждане, проживающие на территории Углегорского поселения Тацинского района Ростовской области
	Постановление Администрации Углегорского сельского поселения от 20.12.2011 г. № 128 «Об утверждении перечня муниципальных услуг (функций), предоставляемых Администрацией Углегорского сельского поселения и подведомственными ей муниципальными учреждениями»


	Бесплатно

	11
	Регламент муниципальной услуги «По предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок, выписок из домовой и похозяйственной книг»
	Граждане, проживающие на территории Углегорского поселения Тацинского района Ростовской области
	Постановление Администрации Углегорского сельского поселения от 20.12.2011 г. № 128 «Об утверждении перечня муниципальных услуг (функций), предоставляемых Администрацией Углегорского сельского поселения и подведомственными ей муниципальными учреждениями»


	Бесплатно

	12
	Регламент муниципальной услуги «Признание жилых помещений  непригодными для проживания».
	Граждане (наниматели);
- орган, уполномоченный на проведение государственного контроля и надзора, по вопросам соответствия жилого помещения установленным требованиям
	Постановление Администрации Углегорского сельского поселения от 20.12.2011 г. № 128 «Об утверждении перечня муниципальных услуг (функций), предоставляемых Администрацией Углегорского сельского поселения и подведомственными ей муниципальными учреждениями»


	Бесплатно

	13
	Регламент муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании проектов границ земельных участков на территории Углегорского сельского поселения».
	Физические  и юридические лица, а также граждане Российской Федерации
	Постановление Администрации Углегорского сельского поселения от 20.12.2011 г. № 128 «Об утверждении перечня муниципальных услуг (функций), предоставляемых Администрацией Углегорского сельского поселения и подведомственными ей муниципальными учреждениями»


	Бесплатно


Подготовка результата предоставления муниципальной услуги





Прием и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги








Проверка представленных документов





Документы соответствуют  установленным требованиям?





Уведомление заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги





Да





Нет





Направление заявителю  уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Заявителем  пред-


ставлены документы, устраняющие  препятствия?





Да








Визирование заявления  главой Углегорского сельского  поселения





Выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги 





При отсутствии в запросе на предоставление муниципальной услуги фамилии заявителя и адреса для ответа – ответ не даётся.





Нет





Заявителем указаны фамилия и адрес для ответа?





Нет





Да





Главе поселения�
�
�
�
�
�
от _____________________________�
�
________________________________�
�
________________________________


�
�
почтовый адрес:�
�
________________________________�
�
______________________________�
�
телефон: �
�
 





Начало предоставления муниципальной услуги:


Заявитель обращается с заявлением лично или


                направляет его почтовым отправлением, электронной почтой





Прием заявления о предоставлении информации


о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению





Рассмотрение заявления о предоставлении 


 информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению





Выдача информации заявителю





Поиск информации и подготовка документов 


о предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению 








