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№25           с. Итатка
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ
«ИТАТСКОЕ СЕЛЬСКОЕ  ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ ИТАТСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

19.07.2012 г.
                                                                                                                                                    № 47
с. Итатка

Об утверждении административного регламента         

по     предоставлению      муниципальной услуги 

«Исполнение запросов (социально-правовых, 

тематических, генеалогических) юридических лиц, 

граждан,  выдача архивных справок, копий, выписок»                    

Руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 № 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 муниципального образования «Итатское сельское поселение», 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Исполнение запросов (социально-правовых, тематических, генеалогических,) юридических лиц, граждан,  выдача архивных справок, копий, выписок» согласно приложению № 1.
2. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене и разместить на официальном сайте муниципального образования «Итатское сельское поселение» в сети Интернет -  (http:// www.itatka.tomskinvest.ru)
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  Управляющего делами Порошину С.М.

Глава поселения

(Глава Администрации)
В.Ю. Бебек

Приложение к Постановлению Администрации 

Итатского сельского поселения

от 19.07.2012г. № 47
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 «Исполнение запросов (социально-правовых, тематических, генеалогических,) юридических лиц, граждан,  выдача архивных справок, копий, выписок»

  1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1. Административный регламент по предоставлению администрацией Итатского сельского поселения муниципальной услуги по исполнению запросов (социально-правовых, тематических, генеалогических) юридических лиц, граждан, выдаче архивных справок, копий, выписок  (далее – Регламент), определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации Итатского сельского поселения, а также порядок его взаимодействия с органами государственной власти, органами местного самоуправления, федеральными структурами, организациями всех форм собственности при осуществлении предоставления муниципальной услуги.

2. Получателями муниципальной услуги являются    органы государственной власти, органы местного самоуправления, общественные объединения, юридические лица, физические лица,  в том числе иностранные граждане и лица без гражданства (далее Заявители).

От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя, который предъявляет документ, удостоверяющий  его личность, представляет (прилагает к заявлению) документ, подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).

3.  Муниципальная услуга предоставляется   Администрацией Итатского сельского поселения.

4.  Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:   

1) Место нахождения Администрации: 634540, Томская область, Томский район, село Итатка, улица Гагарина, 1.

График работы Администрации: 

Понедельник, вторник, четверг:            с 09.00 ч.  до 17.00 ч.

Среда, пятница:                                       неприемные дни

перерыв на обед:                                     с 13.00 ч. до 14.00 ч. 

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни. 

Информация о месте нахождения и графике работы Администрации может быть получена: в Администрации Итатского сельского поселения, сети Интернет,  по телефону. 

 Информация о месте нахождения и графике работы участвующих в предоставлении муниципальной услуги организаций может быть получена: в Администрации Итатского сельского поселения, сети Интернет,  по телефону.  

2) Справочные телефоны Администрации:    (8 3822) 95 93 23,   (8 3822) 95 93 25

3) Адрес официального сайта Администрации:  (http:// www.itatka.tomskinvest.ru)

Адрес электронной почты Администрации: S_itatka@mail.ru .

4)   Информация    по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг   предоставляется    при личном обращении в Администрацию, по телефону, при обращении в письменной форме почтовым отправлением в адрес Администрации,   при обращении по  электронной почте,  а также размещается на официальном сайте Администрации.

   2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5. Наименование муниципальной услуги – «Исполнение запросов (социально-правовых, тематических, генеалогических,) юридических лиц, граждан,  выдача архивных справок, копий, выписок».

6. Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является: 

1) Оформление архивной справки (тематических, социального правового, имущественного, биографического и генеалогического характера):

- архивная справка - документ архивного отдела, составленный на бланке архивного отдела, имеющий юридическую силу и содержащий документную информацию о предмете запроса с указанием архивных шифров и номеров листов единиц хранения тех архивных документов, на основании которых она составлена;

- архивная копия - дословно воспроизводящая текст архивного документа копия, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения, заверенная в установленном порядке;

- архивная выписка - документ архивного отдела, составленный на бланке архивного отдела, дословно воспроизводящий часть текста архивного документа, относящийся к определенному факту, событию, лицу, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения;

- информационное письмо - письмо, составленное на бланке архивного отдела, содержащее информацию о хранящихся в архиве архивных документах по определенной теме, проблеме;

- тематический перечень архивных документов - систематизированный краткий или аннотированный перечень заголовков архивных документов, единиц хранения (единиц учета) по определенной теме с указанием их дат и архивных шифров;

- тематическая подборка копий архивных документов - систематизированный комплект копий архивных документов или их частей по определенной теме;

- тематический обзор архивных документов - архивные справочники, включающие систематизированные сведения о составе и содержании отдельных комплексов архивных документов, дополненные их источниковедческим анализом.

2)  Уведомление об отказе в выдаче архивной справки с указанием причин отказа;

3)  Уведомление о переадресовании запроса в соответствующие органы и должностным лицам, в компетенцию которых входит решение поставленных в запросе вопросов.

 Ответ на обращение (запрос) получателя муниципальной услуги дается на государственном языке Российской Федерации.

7. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:                                             
 
1) Конституция Российской Федерации,
2)  Гражданский кодекс  Российской Федерации

3) Федеральный закон  от 07 июля 2003 года №112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»;

4) Закон  Томской области от 09.07.2003 года № 84-ОЗ «О личном подсобном хозяйстве»
5) Федеральный закон от 22.10.2004 №  125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»; 

6) Федеральный закон  от 02.05.2006 №  59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"; 

7) Приказ  Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 №   19 "Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук";

8) Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»
9) Федеральный закон  от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

10) Устав муниципального образования «Итатское сельское поселение».

11)  Настоящий регламент.

8. Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

1) личное заявление  (приложение 2)

2) документ, удостоверяющий личность.       

8.1. Для выписки из похозяйственной книги о наличии у граждан прав на земельный участок предоставляется:

1) ксерокопия паспорта владельца земельного участка, 

2) ксерокопия свидетельства о смерти в случае смерти владельца земельного участка (дополнительно при оформлении по доверенности - ксерокопия паспорта и нотариально заверенной доверенности доверенного лица).

8.2. Для выписки из похозяйственной книги на получение банковской ссуды предоставляется:

1) паспорт Заявителя;

2) правоустанавливающие документы на дом и земельный участок.

8.3.Для обзорной справки для нотариуса:

1) ксерокопия свидетельства о смерти владельца имущества (дополнительно при оформлении по доверенности - ксерокопия паспорта и нотариально заверенной доверенности доверенного лица);

2) правоустанавливающие документы на дом и земельный участок.

8.4.Для справки о наличии личного подсобного хозяйства и получения социальных пособий:

1) паспорт заявителя.

2) правоустанавливающие документы на дом и земельный участок.

8.5. Для справки о наличии земельного участка, скота (для осуществления продажи сельскохозяйственной продукции):

1)  паспорт заявителя.

2)  правоустанавливающие документы на дом и земельный участок.

8.6. Для справки о заработной плате и подтверждении стажа работы:

1)  паспорт заявителя;

2)  трудовая книжка.

Юридические лица – запрос на официальном бланке организации, заверенный руководителем организации.

Для получения сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, дополнительно представляются документы, подтверждающие полномочия заявителя, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

9. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

1)  Обращение с заявлением лица, не относящегося к категории заявителей; 

2) документ, удостоверяющий личность заявителя, недействителен и (или) подлежит обмену;

3) Непредставление документов, указанных в п. 8 настоящего регламента.

4) Несоответствие представленных документов требованиям п.8 настоящего регламента.


10. Основаниями для приостановления или  отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) наличие в представленных документах исправлений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

2) непредставление документов, указанных в пункте 8 настоящего административного регламента;

3) отсутствие доверенности на представление интересов заявителя, оформленной в соответствии с  действующим законодательством Российской.  

11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

12. Сроки предоставления муниципальной услуги  составляют 10 дней со дня запроса. Время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.  

13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

1) Центральный вход в здание Администрации должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике работы Администрации.

2) Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности,   нормам охраны труда. Рабочие места специалистов оборудуются телефоном, компьютером и другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме Администрации  организовать оказание  муниципальной услуги.

3) Места ожидания и предоставления муниципальной услуги оборудуются  стульями и столами для возможности оформления документов, обеспечиваются бланками заявлений. 

 
14. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) возможность    обращения     гражданина     за     предоставлением муниципальной услуги посредством личного обращения в Администрацию, почтовым отправлением, путем направления обращения в электронном виде или через информационный терминал (при наличии);

2) доступность информирования гражданина;

3) предоставление бесплатно муниципальной услуги и информации о ней.

Показатели качества муниципальной услуги:

1) исполнение обращения в установленные сроки;

2) соблюдение порядка выполнения административных процедур.


3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

 15. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (действия):- регистрация запросов и передача их на рассмотрение руководством;

1) приём  заявлений;

2) анализ тематики поступивших запросов;

3)  отказ в предоставлении муниципальной услуги;

4) направление запросов на исполнение или по принадлежности в иные архивы, органы государственной власти, местного самоуправления, организации для ответа в адрес заявителя; 

5) подготовка, оформление  архивной справки и направление ответа пользователю.

 Рассмотрение запроса заявителя считается законченным, если по нему приняты необходимые меры, автор обращения проинформирован о результатах рассмотрения.

16.  Блок-схема оказания муниципальной услуги «Исполнение запросов (социально-правовых, тематических, генеалогических,) юридических лиц, граждан,  выдача архивных справок, копий, выписок» приводится в приложении 1 к настоящему регламенту.

17. Регистрация запроса является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги.  Поступившие в Администрацию  запросы граждан, органов государственной власти, местного самоуправления и организаций регистрируются в день поступления ведущим специалистом  в установленном порядке.

18. После регистрации запросы передаются на рассмотрение Главе поселения (Главе Администрации).

19.  Рассмотренные запросы с резолюцией Главы поселения (Главы  Администрации) поступают исполнителю.

20. Анализ тематики поступивших запросов, с учетом необходимых навыков и  имеющегося научно-справочного аппарата и информационного материала осуществляет Управляющий делами.

21.  При проведении анализа тематики поступивших запросов определяется:

 1) правомочность получения пользователем запрашиваемой информации с учетом ограничений на представление сведений, составляющих государственную тайну, или содержащих сведения конфиденциального характера;

2) степень полноты информации, содержащейся в запросе и необходимой для его исполнения;

3) местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения запроса;

4) возможность исполнения запроса.

22.  По итогам анализа запроса специалист отдела принимает решение:

1) об его исполнении;

2) о запросе у автора обращения сведений об уточнении и дополнении обращения необходимой для его исполнения информацией в случае ее отсутствия, нечетко, неправильно сформулированного запроса;

3) об информировании автора запроса об отсутствии запрашиваемых сведений и необходимости дачи рекомендаций по их дальнейшему поиску; 

4) об отказе в получении запрашиваемых сведений при отсутствии  у автора запроса права на их получение.

23. По итогам анализа тематики поступившего запроса о предоставлении архивной справки запросы:

1)  распределяются между исполнителями;

2)  направляются по принадлежности в иные уполномоченные органы исполнительной власти субъектов Российской Федерации, государственные и муниципальные архивы, органы государственной власти, органы местного самоуправления, организации при наличии у них соответствующих документов, необходимых для исполнения запроса.


24.  Специалист  письменно уведомляет Заявителя о направлении соответствующего запроса на исполнение по принадлежности в иные уполномоченные органы исполнительной власти субъектов Российской Федерации, государственные и муниципальные архивы, органы государственной власти, органы местного самоуправления, организации для ответа в его адрес о результатах поиска запрашиваемой информации.

25.  При необходимости проведения объемной работы (сверх установленного срока) по исполнению запроса федерального органа государственной власти, органа государственной власти субъекта Российской Федерации, органа местного самоуправления специалист  письменно извещает заявителя о промежуточных результатах работы.

26. Специалисты, исполняющие запросы, по итогам выявления запрашиваемых документов готовят архивные справки, ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, рекомендации о дальнейших путях поиска необходимой информации.


27. Подготовка ответов   на письменные запросы заявителей включает  оформление архивных справок:


1) Архивная справка составляется с обозначением названия информационного документа «Архивная справка».


2)  Текст в архивной справке дается в хронологической последовательности событий с указанием видов архивных документов и их дат. В архивной справке допускается цитирование архивных документов.


3) Несовпадение отдельных данных архивных документов со сведениями, изложенными в запросе, не является препятствием для включения их в архивную справку при условии, если совпадение всех остальных сведений не вызывает сомнений в тождественности лица или фактов, о которых говорится в архивных документах. В архивной справке эти данные воспроизводятся так, как они изложены в архивных документах, а расхождения, несовпадения и неточные названия, отсутствие имени, отчества, инициалов или наличие одного из них оговариваются в тексте справки в скобках («Так в документе», «Так в тексте оригинала»).


4)  В примечаниях по тексту архивной справки оговариваются неразборчиво написанные, исправленные автором, неподдающиеся прочтению вследствие повреждения текста оригинала места («Так в тексте оригинала», «В тексте неразборчиво»).


5)  В тексте архивной справки не допускаются изменения, исправления, комментарии, собственные выводы исполнителя по содержанию архивных документов, на основании которых составлена справка.


6)  В конце архивной справки приводятся архивные шифры и номера листов единиц хранения архивных документов, использовавшиеся для составления архивной справки.


7) Архивная справка подписывается Главой поселения (Главой Администрации) и заверяется печатью Администрации Итатского сельского поселения Томского района Томской  области.

 28.  Рассмотрение запроса пользователя считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и автор запроса проинформирован о результатах рассмотрения.

29.  Архивная справка и ответы на запросы высылаются по почте простыми письмами. 

          Архивная справка, предназначенная для направления в государства–участники СНГ, включая ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, высылаются архивным отделом непосредственно в адреса заявителей.

           Архивные справки, предназначенные для направления в государства, не являющиеся участниками СНГ, включая ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, оформляются и вместе с запросами (анкетами, личными заявлениями и т.п.) направляются архивным отделом в соответствующий федеральный орган исполнительной власти в установленном порядке.

           Архивная справка в случае личного обращения заявителя или его доверенного лица в архив выдается ему под расписку при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего документа; доверенному лицу – при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке. Получатель архивной справки расписывается на ее копии или на обороте сопроводительного письма к ней, указывая дату ее получения. 

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

30. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

31.  Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок (в том числе с выездом на место), выявление и устранение нарушений прав граждан, принятие решений.

 Снятие обращения с контроля осуществляет Управляющий Делами.

32.  Управляющий Делами несет персональную ответственность за своевременную и правильную регистрацию обращений, обеспечение контроля за соблюдением установленного законом срока рассмотрения обращения.


 Исполнители несут персональную ответственность за соблюдение сроков рассмотрения обращения, своевременность продления сроков рассмотрения обращения, содержание подготовленного ответа.


При рассмотрении обращения несколькими исполнителями ответственность за своевременное и правильное исполнение поручений в равной степени несут все указанные в резолюции исполнители.


Ответственность за своевременное рассмотрение обращений, поступивших на личном приеме граждан, возлагается на Главу поселения (Главу Администрации) проводившего прием.


Персональная ответственность должностных лиц, муниципальных служащих Администрации Итатского сельского поселения закрепляется в соответствующих положениях должностных инструкций.

5.  ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ АДМИНИСТРАЦИИ ИТАТСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

33. Гражданин имеет право обжаловать действия (бездействие) должностного лица и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги и исполнения административного регламента.

34. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и решения должностных лиц, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

35. Граждане имеют право обратиться с жалобой в письменной (устной) форме лично, направить жалобу по почте или в электронном виде.

36.  Гражданин имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, посредством обращения в структурное подразделение Администрации в письменной форме.

37. Жалоба гражданина в письменной форме должна содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество заявителя, которым подается жалоба;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста, решение, действия (бездействие) которого обжалуются;

- суть обжалуемого решения, действия (бездействия);

- личную подпись и дату.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенную в ней информацию. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если в жалобе не указана фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

Если текст жалобы в письменной форме не поддается прочтению, об этом сообщается гражданину, ее направившему, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в тексте жалобы содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью или имуществу должностного лица, а также членов его семьи, гражданину направляется сообщение о недопустимости злоупотребления правом.

Если в тексте жалобы содержится вопрос, на который гражданину многократно давались ответы в письменной форме по существу в связи с ранее направленными жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, гражданину направляется уведомление о прекращении переписки по данному вопросу.

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

38.  Жалоба гражданина рассматривается в течение 30 дней со дня поступления.

39.  По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований гражданина либо в отказе в удовлетворении требований, о чем гражданину дается ответ в письменной форме.

40. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по факту, изложенному в жалобе, и принятии мер дисциплинарной ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги.

Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется уведомление об отказе в рассмотрении жалобы с указанием причин, по которым в ее удовлетворении отказывается.

.

Приложение 2

к Административному регламенту

по предоставлению Администрацией Итатского сельского поселения

муниципальной услуги «Исполнение запросов (социально-правовых, тематических, генеалогических) юридических лиц, граждан, выдача архивных справок, копий, выписок»
	
	Адресат
	

	
	
	(наименование архивного учреждения, архивного органа, куда направляется запрос, почтовый адрес)

	
	Заявитель
	

	
	
	(фамилия, имя, отчество, год рождения)



	
	Документ, удостоверяющий личность:

	
	

	
	(вид документа, номер, кем и когда выдан)



	
	Адрес заявителя:
	

	
	Контактный телефон:
	

	
	

	ЗАЯВЛЕНИЕ



	Запрашиваемый документ или информация 

	

	реквизиты запрашиваемого документа (дата, регистрационный номер распорядительного акта, каким органом издан 



	документ, название населенного пункта, где находится (находился) земельный участок, дом (квартира) и т.д.)



	

	

	

	

	

	Документ необходим для представления в

	
	

	(указать организацию, куда будет передан документ или копия документа)



	Сведения о  заявителе в случае, если  он является доверенным лицом

	Представитель физического лица по доверенности:
	

	

	

	     Доверенность:
	

	
	(кем и когда выдана)



	Документ, подтверждающий право на получение льготы
	

	

	

	    


МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«ИТАТСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ ИТАТСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

19.07.2012 г.
                                                                                                                      № 55

с. Итатка

	Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение»
	


   В соответствии ст. 23 Жилищного Кодекса Российской Федерации, с Федеральным законом  "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Решения Совета Итатского сельского поселения от 26.03.2007 № 77 «Об утверждении порядка оформления разрешительной документации при осуществлении перевода из жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»  

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение», согласно Приложению.

2.
Опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене Итатского сельского поселения и разместить на официальном сайте муниципального образования «Итатское сельское поселение» в сети Интернет http:// www.itatka.tomskinvest.ru .

3.
Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на специалиста 1 категории Юдина Е.П.

Глава поселения    

(Глава Администрации)                        




В.Ю. Бебек

Приложение к Постановлению Администрации 

Итатского сельского поселения

от 19.07.2012г. № 48

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

" Принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение "

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение" (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

2. Заявителями для получения Муниципальной услуги являются отдельные категорий граждан (далее - Заявители), указанные в п.2 ст.4 Жилищного Кодекса РФ (граждане (физические лица), юридические лица, Российская Федерация, Администрация Томской области, муниципальные образования Томской области). 

 От имени граждан могут действовать представители в силу полномочий, основанных на доверенности.

От имени юридических лиц, Российской Федерации, Администрации Томской области, муниципальных образований Томской области заявление и документы, необходимые на предоставление муниципальной  услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, а также  представители в силу полномочий, основанных на доверенности. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники. 

Руководители представительств и филиалов юридического лица действуют на основании, выданной руководителем юридического лица доверенности.

3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:                                          1) Место нахождения Администрации: 634540, Томская область, Томский район, село Итатка, улица Гагарина, 1.

График работы Администрации: 

Понедельник, вторник, четверг:            с 09.00 ч.  до 17.00 ч.

Среда, пятница:                                      неприемные дни

перерыв на обед:                                    с 13.00 ч. до 14.00 ч. 

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни. 

Информация о месте нахождения и графике работы Администрации может быть получена: в Администрации Итатского сельского поселения, сети Интернет,  по телефону. 

Информация о месте нахождения и графике работы участвующих в предоставлении муниципальной услуги организаций может быть получена: в Администрации Итатского сельского поселения, сети Интернет,  по телефону.  

2) Справочные телефоны Администрации:    (8 3822) 95 9 23,   (8 3822) 95 93 25

3) Адрес официального сайта Администрации:  (http:// www.itatka.tomskinvest.ru)

Адрес электронной почты Администрации: S_itatka@mail.ru .

4)   Информация    по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг   предоставляется    при личном обращении в Администрацию, по телефону, при обращении в письменной форме почтовым отправлением в адрес Администрации,   при обращении по  электронной почте,  а также размещается на официальном сайте Администрации.

4. При обращении заявителя в устной форме лично или по телефону Исполнитель, осуществляющий устное информирование, должен дать исчерпывающий ответ Заявителю в пределах своей компетенции на поставленные вопросы. Во время разговора Исполнитель должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Максимальная продолжительность ответа Исполнителя на вопросы Заявителя не должно превышать 10 минут.

В случае если заданные Заявителем вопросы не входят в компетенцию Исполнителя, Исполнитель информирует Заявителя о его праве получения информации от другого специалиста, из иных источников или от органов, уполномоченных на ее предоставление.

При информировании по письменным запросам ответ направляется почтой в адрес Заявителя в срок, не превышающий 30 рабочих дней с момента регистрации письменного запроса. Ответ на письменный запрос направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5. Наименование муниципальной услуги: "Принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение" (далее муниципальная услуга).

6. Муниципальную услугу предоставляет Администрация Итатского сельского поселения (далее Администрация). Ответственным за предоставление Муниципальной услуги является специалист 1 категории (далее специалист).

7.  При предоставлении муниципальной услуги Администрация сельского поселения взаимодействует с межведомственной комиссией (далее – Комиссия) по рассмотрению вопросов о возможности (невозможности) перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение и при завершении переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения .

8. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) выдача Уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (далее Уведомление о переводе (отказе в переводе) (по форме в соответствии с приложением № 5);

2) выдача Акта Комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения, и (или) иных работ (об отказе в приемке выполненных ремонтно-строительных работ) в переводимом помещении, в случае, если переустройство и (или) перепланировка требовались для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения (далее - Акт комиссии) (по форме в соответствии с приложением № 7);

3) продление установленных сроков проведения ремонтно-строительных работ.

9.Срок предоставления муниципальной услуги:

1)  Общий срок рассмотрения поступившего заявления и документов, выдача Уведомления  о переводе (отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение  не должен превышать сорок пять календарных дней. 

  Срок рассмотрения поступившего заявления и документов исчисляется со дня предоставления документов и до выдачи Уведомления  о переводе (отказе в переводе).

2)  Максимальный срок приема и регистрации заявления и документов о переводе составляет 30 минут.  

3)  Заявление о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение подлежит обязательной регистрации в течение двух календарных дней с момента поступления в Администрацию заявления и документов.

4) Проверка специалистом Администрации представленных Заявителем документов и направление заявления и иных документов в Комиссию осуществляется в течение двух календарных дней с момента регистрации поступившего заявления.  

5) Срок рассмотрения Комиссией документов на соответствие требованиям законодательства, и подготовки Акта о возможности (невозможности) перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение составляет тридцать календарных дней с момента поступления заявления и иных документов в Комиссию. 

6) Передача Комиссией Акта о возможности (невозможности) перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение специалисту Администрации для подготовки проекта решения (Постановления Главы Администрации) о переводе (об отказе в переводе) осуществляется в течение трех календарных дней.

7) Подготовка проекта решения (Постановления Главы Администрации) о переводе (об отказе в переводе) осуществляется в течение трех календарных дней с момента получения Акта Комиссии о возможности (невозможности) перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

8) Постановление Главы Администрации  о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение подписывается Главой Администрации в течение трех календарных дней с момента его подготовки. Датой принятия решения о переводе (отказе в переводе) является дата его подписания.

 9) Подготовка, выдача или направление заявителю Уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение осуществляется не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о переводе (отказе в переводе). 

 10) Продление установленных сроков проведения ремонтно-строительных работ осуществляется в течение десяти рабочих  дней с момента подачи заявления.

10. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

1) Конституция Российской Федерации, принятой 12.12.1993г.;

2) Жилищный кодексом Российской Федерации (далее-Жилищный кодекс РФ);

3) Постановление  Правительства РФ от 10.08.2005  №502 "Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение";

4) Постановление  Государственного комитета Российской Федерации по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27.09.2003 № 170 "Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда"; 

5) Свод  правил "СНиП 31-02-2001 "Дома жилые одноквартирные" (Приказ министерства регионального развития Российской Федерации от 27.12.2010 № 789);

6) Свод  правил "СНиП 31-01-2003 "Здания жилые многоквартирные" (Приказ министерства регионального развития Российской Федерации от 24.12.2010 № 778);

7) Устав  муниципального образования "Итатское сельское поселение";

8) Настоящий Регламент.

11. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

1) Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является обращение Заявителя с заявлением и приложением необходимых документов, предусмотренных пунктами  2.7.2 настоящего административного регламента (по форме в соответствии с приложением № 2).

2)  К заявлению о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение прилагаются следующие документы: 

·  правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

·  план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);

·  поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;

·  подготовленный и оформленный в установленном порядке проект 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);

·  доверенность, оформленная в установленном законом порядке (в случае представления интересов заявителя другим лицом). 

Если переустройство и (или) перепланировка переводимого помещения невозможны без присоединения к ним части общего имущества  в многоквартирном доме (перевод связан с предоставлением заявителю в этих целях части общего земельного участка, переданного в установленном законом порядке, в общую долевую собственность собственников помещений многоквартирного дома), предоставляется согласие всех собственников многоквартирного дома на такое переустройство и (или) перепланировку переводимого помещения.

3) Не допускается требовать иные документы для предоставления услуги, за исключением документов, указанных в пункте 2.7.2. настоящего административного регламента. 

4) Форму  заявления Заявитель может получить на бумажном носителе бесплатно   в Администрации сельского поселения   и в форме электронного документа    на официальном сайте  Администрации Итатского сельского поселения в сети "Интернет".

5)  Заявление о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в Администрацию могут направлять:

·  от имени физических лиц - представители в силу полномочий, основанных на доверенности;

·  от имени юридических лиц - лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, а также  представители в силу полномочий, основанных на доверенности. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники; 

·  руководители представительств и филиалов   юридического лица  действуют на основании, выданной руководителем юридического лица доверенности.

6) Доверенностью признается письменное уполномочие, выдаваемое одним лицом другому лицу для представительства перед третьими лицами. К нотариально удостоверенным доверенностям приравниваются:

·  доверенности военнослужащих и других лиц, находящихся на излечении в госпиталях, санаториях и других военно-лечебных учреждениях, удостоверенные начальником такого учреждения, его заместителем по медицинской части, старшим или дежурным врачом;

·  доверенности военнослужащих, а в пунктах дислокации воинских частей, соединений, учреждений и военно-учебных заведений, где нет нотариальных контор и других органов, совершающих нотариальные действия, также доверенности рабочих и служащих, членов их семей и членов семей военнослужащих, удостоверенные командиром (начальником) этих части, соединения, учреждения или заведения;

·  доверенности лиц, находящихся в местах лишения свободы, удостоверенные начальником соответствующего места лишения свободы;

·  доверенности совершеннолетних дееспособных граждан, находящихся в учреждениях социальной защиты населения, удостоверенные администрацией этого учреждения или руководителем (его заместителем) соответствующего органа социальной защиты населения.

Доверенность на получение корреспонденции, в том числе посылочной, может быть удостоверена также организацией, в которой доверитель работает или учится, жилищно-эксплуатационной организацией по месту его жительства и администрацией стационарного лечебного учреждения, в котором он находится на излечении.

Доверенность от имени юридического лица выдается за подписью его руководителя или иного лица, уполномоченного на это его учредительными документами, с приложением печати этой организации.

Лицо, которому выдана доверенность, должно лично совершать те действия, на которые оно уполномочено. Оно может передоверить их совершение другому лицу, если уполномочено на это доверенностью, либо вынуждено к этому силою обстоятельств для охраны интересов выдавшего доверенность.

Доверенность, выдаваемая в порядке передоверия, должна быть нотариально удостоверена, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 статьи 185 Гражданского кодекса РФ.

12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

·  предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

·  заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

13.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

·  непредставления определенных подпунктом 2 пункта  11 настоящего регламента документов;

·  представления документов в ненадлежащий орган; 

·  несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса РФ условий перевода;

·  несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.

14.  Исполнение услуги осуществляется на бесплатной основе.

15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет   15 минут.  

16. Срок приема заявления и документов Заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет  не более 15 минут.

17. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

4) Центральный вход в здание Администрации должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике работы Администрации.

5) Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности,   нормам охраны труда. Рабочие места специалистов оборудуются телефоном, компьютером и другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме Администрации  организовать оказание  муниципальной услуги.

6) Места ожидания и предоставления муниципальной услуги оборудуются  стульями и столами для возможности оформления документов, обеспечиваются бланками заявлений. 

 
16. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) возможность    обращения     гражданина     за     предоставлением муниципальной услуги посредством личного обращения в Администрацию, почтовым отправлением, путем направления обращения в электронном виде или через информационный терминал (при наличии);

2) доступность информирования гражданина;

3) предоставление бесплатно муниципальной услуги и информации о ней.

Показатели качества муниципальной услуги:

1) исполнение обращения в установленные сроки;

2) соблюдение порядка выполнения административных процедур.

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

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

1) консультирование;

2) прием и регистрация заявления;

3) проверка представленных документов и направление их в Комиссию; 

4) рассмотрение Комиссией документов на соответствие требованиям законодательства; 

5) подготовка Комиссией Акта о возможности (невозможности) перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение;

6) подготовка проекта  решения (Постановление Главы Администрации) о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение; 

7) принятие решения (Постановление Главы Администрации)  о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение; 

8) подготовка и выдача Уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение ;

9) подготовка Акта Комиссии об окончании перевода жилого (нежилого) в нежилое (жилое) помещение и или иных работ (об отказе в приемке выполненных ремонтно-строительных работ) в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения);

19. Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении № 1 к настоящему регламенту.

20. В рамках исполнения услуги также может выполняться следующая административная процедура:

1) продление установленных решениями и уведомлениями сроков проведения ремонтно-строительных работ.

21. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги «Консультирование по вопросу перевода жилого в нежилое или нежилое в жилое помещение» является обращение заявителя. 

1) Консультации могут предоставляться:

- при личном обращении;

- по письменным обращениям;

- по телефону;

- по электронной почте.

При личном обращении физическое лицо предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

За консультацией по предоставлению муниципальной услуги  могут обращаться представители в силу полномочий определенных  подпунктом 5 пунктом 11 основанных на доверенности, в соответствии с подпунктом 6 пункта 11  настоящего административного регламента.

2) Специалист в рамках процедур по консультированию предоставляет информацию в следующем объеме:

- срок предоставления муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- время приема документов;

- порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

 При ответе на телефонные звонки и устные обращения, специалисты обязаны дать исчерпывающую информацию по вопросам о порядке предоставления  муниципальной услуги. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчестве (последнее при наличии) и должности муниципального служащего, принявшего телефонный звонок.

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, о чем делается запись в карточке приема заявителя.

В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном  Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию органов местного самоуправления муниципального образования "Копыловское сельское поселение" или должностных лиц, Заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке следует обратиться.

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

3) При поступлении письменного обращения в процессе его рассмотрения специалист Администрации:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего обращение;

- запрашивает необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

- принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя;

- дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в статье 11   Федерального закона от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- уведомляет заявителя о направлении его обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

Государственный орган, орган местного самоуправления или должностное лицо по направленному в установленном порядке запросу лица, рассматривающих обращение, обязаны в течение 15 дней предоставлять документы и материалы, необходимые для рассмотрения обращения, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления.

Ответ на обращение подписывается Главой поселения (Главой Администрации)  либо иным, уполномоченным на то лицом.

Ответ на обращение, поступившее  по информационным системам общего пользования (электронной почте), направляется по почтовому и  электронному  адресам, указанным в обращении.

Электронное обращение после поступления распечатывается, регистрируется и дальнейшая работа с ним осуществляется как с письменным обращением.

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается заявителю, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае, если в письменном обращении содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава Администрации, либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем  по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется Заявитель, направивший обращение.

В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, Заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, Заявитель вправе вновь направить обращение.

4)  Общий срок выполнения административных процедур по консультированию составляет:

- при консультировании  при личном обращении, по телефону -  не более 15 минут;

- при консультировании   по письменным и электронным обращениям -  в течение 30 дней со дня регистрации.

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10   Федерального закона от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации",   срок рассмотрения обращения может быть продлен не более чем на 30 дней, с уведомлением  о продлении срока   рассмотрения Заявителя, направившего обращение.

22.  Основанием для начала исполнения услуги о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение является предоставление Заявителем в Администрацию сельского поселения  заявления о переводе, а также документов, указанных в подпункте 5 пункта 11 настоящего административного регламента.

Заявление о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение  помещения  составляется по форме, согласно приложению № 2 к настоящему административному регламенту. 

1) Прием заявления и документов о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение осуществляется в срок, установленный подпунктом 1 пункта 9 административного регламента.   

2) Заявления о переводе регистрируются в срок, предусмотренный подпунктом 2 пункта 9 административного регламента.   

3) Документы, предусмотренные пунктом  11  настоящего административного регламента, предоставляются в двух экземплярах: один из которых оригинал для обозрения и подлежащий возврату заявителю, другой - копия документа, прилагаемая к заявлению. 

Специалист Администрации,  ответственный за прием документов   устанавливает личность заявителя (личность и полномочия его представителя),  осуществляет проверку приложенных к заявлению копий документов на их соответствие оригиналам и заверяет копии путем проставления штампа "копия верна" с указанием фамилии, инициалов и должности специалиста, даты, проверяет  наличие всех необходимых документов и их соответствие предъявленным требованиям.  

4) Заявление регистрируется в специальном журнале, и передаются в Комиссию для проверки на соответствие требованиям, установленным законодательством Российской Федерации и подготовки Акта о возможности (невозможности) перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение в сроки, установленные пунктом 9 административного регламента.   

5) По окончанию приема заявления, Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты их получения органом, осуществляющим перевод помещений (по форме в соответствии с приложением № 3 к настоящему административному регламенту). 

23.  Проверка представленных документов  для принятия решения о  переводе (об отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

1) Комиссия проверяет следующие факты:

- представлен ли заявителем пакет документов,  предусмотренный пунктом 11 настоящего административного регламента;

- представлены ли заявителем документы,  предусмотренные пунктами 11  настоящего административного регламента в надлежащий орган;

- соблюдаются ли в представленных документах условия перевода, установленные статьей 22  Жилищного кодекса РФ;

- соответствует ли проект переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требовались для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения) требованиям законодательства. 

2)  По результатам проверки Комиссия подготавливает  Акт о возможности (невозможности) перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (по форме в соответствии с приложением № 4),  в течение двух календарных дней с момента окончания проверки направляет его специалисту для  подготовки проекта решения (Постановления Администрации Итатского сельского поселения) о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (отказе в переводе) 

24.  Принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (отказе в переводе).

1) На основании Акта Комиссии о возможности (невозможности) перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, заявления и представленных документов  Специалист в срок, установленный пунктом 9  административного регламента,  осуществляет подготовку проекта решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (отказе в переводе).

Решение о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (отказе в переводе) оформляется в форме Постановления  Администрации Итатского сельского поселения.

Не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (отказе в переводе) специалист выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, Уведомление о переводе (отказе в переводе).

Одновременно с выдачей или направлением Заявителю данного документа специалист письменно информирует о принятии указанного решения собственников помещений, примыкающих к переводимому помещению, в отношении которого принято указанное решение.

Специалист ведет реестр выданных Уведомлений о переводе  (отказе в переводе) в электронном виде.

2) Продление установленных сроков проведения ремонтно-строительных работ осуществляется на основании заявления заявителя в предусмотренный подпунктом 10  пункта 9 административного регламента срок. 

25.  Подтверждение окончание перевода.

1)  Общий срок подтверждения окончания перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение  не должен превышать тридцати календарных дней.

2)  Уведомление о переводе (отказе в переводе) подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования в качестве жилого или нежилого помещения, если для такого использования  не требуется проведение переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ.

3) В случае, если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение его переустройства и (или) перепланировки, Уведомление о переводе (отказе в переводе) является основанием для проведения соответствующих переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ с учётом проекта переустройства и (или) перепланировки.

4)  После завершения переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ в переводимом помещении Заявитель обращается в Администрацию сельского поселения  с заявлением об окончании переустройства и (или) перепланировки (по форме в соответствии с приложением № 6). 

5)  К заявлению об окончании переустройства и (или) перепланировки прилагаются следующие документы: 

- правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

- новый технический паспорт такого помещения или справка БТИ (копия);

- Уведомление о переводе (отказе в переводе) (копия);

- доверенность, оформленная в установленном законом порядке (в случае представления интересов заявителя другим лицом). 

6) Прием заявления и документов об окончании переустройства и (или) перепланировки осуществляется в срок, установленный пунктом 9 административного регламента.   

7) Заявления о переводе регистрируются в срок, предусмотренный пунктом 9 административного регламента.   

8) Документы, предусмотренные подпунктом 5 пункта 25 настоящего административного регламента, предоставляются в двух экземплярах: один из которых оригинал для обозрения и подлежащий возврату заявителю, другой - копия документа, прилагаемая к заявлению. 

Специалист,  ответственный за прием документов, устанавливает личность заявителя (личность и полномочия его представителя),  осуществляет проверку приложенных к заявлению копий документов на их соответствие оригиналам и заверяет копии путем проставления штампа "копия верна" с указанием фамилии, инициалов и должности специалиста, даты, проверяет  наличие всех необходимых документов и их соответствие предъявленным требованиям.  

9) . По окончанию приема заявления, Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты их получения (по форме, согласно приложению № 3 к настоящему административному регламенту).

10)  Заявление регистрируется в специальном журнале, и передаются в Комиссию для проверки на соответствие требованиям, установленными Уведомлением о переводе (отказе в переводе), проекту переустройства и (или) перепланировки и подготовке Акта Комиссии об окончании переустройства и (или) перепланировки помещения в сроки, установленные пунктом  9  административного регламента.   

11) Подавать заявление об окончании переустройства и (или) перепланировки помещения могут представители в силу полномочий определенных подпунктом 5 пунктом 11 основанных на доверенности, в соответствии с подпунктом 6 пунктом 11 настоящего административного регламента.

12) Подготовка Акта Комиссии об окончании переустройства и (или) перепланировки помещения (об отказе в приемке выполненных ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения в случае, если переустройство и (или) перепланировка выполнены не в соответствии с проектом переустройства и (или) перепланировки помещения, с несоблюдением сроков проведения работ, установленных Уведомлением о переводе (отказе в переводе) и не продленных в соответствии с подпунктом 10 пункта 9  составляет двадцать три календарных дня с момента поступления заявления и иных документов в Комиссию от специалиста.

13. Акт Комиссии об окончании переустройства и (или) перепланировки помещения, Акт Комиссии об отказе в приемке выполненных ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения выдается или направляется заявителю в течение трех календарных дней со дня  подписания акта.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

26. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

27.  Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок (в том числе с выездом на место), выявление и устранение нарушений прав граждан, принятие решений.

 Снятие обращения с контроля осуществляет Управляющий Делами.

28.  Управляющий Делами несет персональную ответственность за своевременную и правильную регистрацию обращений, обеспечение контроля за соблюдением установленного законом срока рассмотрения обращения.


 Исполнители несут персональную ответственность за соблюдение сроков рассмотрения обращения, своевременность продления сроков рассмотрения обращения, содержание подготовленного ответа.


При рассмотрении обращения несколькими исполнителями ответственность за своевременное и правильное исполнение поручений в равной степени несут все указанные в резолюции исполнители.


Ответственность за своевременное рассмотрение обращений, поступивших на личном приеме граждан, возлагается на Главу поселения (Главу Администрации) проводившего прием.


Персональная ответственность должностных лиц, муниципальных служащих Администрации Итатского сельского поселения закрепляется в соответствующих положениях должностных инструкций.

5.  ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ АДМИНИСТРАЦИИ ИТАТСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

29. Гражданин имеет право обжаловать действия (бездействие) должностного лица и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги и исполнения административного регламента.

30. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и решения должностных лиц, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

31. Граждане имеют право обратиться с жалобой в письменной (устной) форме лично, направить жалобу по почте или в электронном виде.

32.  Гражданин имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, посредством обращения в структурное подразделение Администрации в письменной форме.

33. Жалоба гражданина в письменной форме должна содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество заявителя, которым подается жалоба;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста, решение, действия (бездействие) которого обжалуются;

- суть обжалуемого решения, действия (бездействия);

- личную подпись и дату.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенную в ней информацию. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если в жалобе не указана фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

Если текст жалобы в письменной форме не поддается прочтению, об этом сообщается гражданину, ее направившему, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в тексте жалобы содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью или имуществу должностного лица, а также членов его семьи, гражданину направляется сообщение о недопустимости злоупотребления правом.

Если в тексте жалобы содержится вопрос, на который гражданину многократно давались ответы в письменной форме по существу в связи с ранее направленными жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, гражданину направляется уведомление о прекращении переписки по данному вопросу.

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

34.  Жалоба гражданина рассматривается в течение 30 дней со дня поступления.

35.  По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований гражданина либо в отказе в удовлетворении требований, о чем гражданину дается ответ в письменной форме.

36. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по факту, изложенному в жалобе, и принятии мер дисциплинарной ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги.

Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется уведомление об отказе в рассмотрении жалобы с указанием причин, по которым в ее удовлетворении отказывается.

Приложение N 1

к административному регламенту осуществления муниципальной услуги

"Принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или

нежилого помещения в жилое помещение"

Блок-схема последовательности выполнения административных процедур осуществления функции, связанной с принятием решений о переводе жилого (нежилого) помещения в  нежилое (жилое) помещение

       





























Приложение N 2

к административному регламенту 

осуществления муниципальной услуги 

"Принятие решения о переводе жилого помещения 

в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение"

                            Главе Администрации Итатского поселения

______________________________________

Заказчик (застройщик) _______________________________________

                                                                                  (наименование организации, предприятия,                                                                    

           ______________________________________________

                                                                        Ф.И.О. застройщика почтовый адрес, телефон)

           ______________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

    В соответствии с главой 3 Жилищного кодекса РФ прошу Вас разрешить перевод жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (с переустройством и (или) перепланировкой) (без переустройства и (или) перепланировки)

(ненужное зачеркнуть)

по адресу:


принадлежащего мне на основании _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

___________________ /________________________________/

             подпись                                  фамилия,И.О.

«_____» ____________________ 20______г. 

Согласовано:                                                

                             подпись                                               фамилия,И.О

"____"______ 20__г.    

Глава Итатского                                  

сельского поселения    

 м.п

	№

	от


	№

	от


Перечень документов, предоставляемых в уполномоченный орган местного самоуправления в соответствии с главой 3 Жилищного кодекса РФ для перевода жилого (нежилого)  помещения в нежилое  (жилое) помещение:

- правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

- план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);

- поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;

- подготовленный и оформленный в установленном порядке проект 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);

- доверенность, оформленная в установленном законом порядке (в случае представления интересов заявителя другим лицом). 

Заявление принял:


Дата                             20      г.                                                                       

Приложение N 3

к административному регламенту 

осуществления муниципальной услуги 

"Принятие решения о переводе жилого помещения 

в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение"

РАСПИСКА
                                                                                                                                                      

(наименование органа , осуществляющего выдачу разрешительных документов)

при подаче заявления от гр.

получены следующие документы:















Документы принял

___________________ /________________________________

             подпись                          фамилия, имя, отчество

"_____" ____________________ 20___г 

М.П.                                     

Документы сдал

___________________ /________________________________

             подпись                             фамилия, имя, отчество

"_____" ____________________ 20___г                                                                                                                               

Приложение N 4

к административному регламенту 

осуществления муниципальной услуги 

"Принятие решения о переводе жилого помещения 

в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение"

АКТ 

межведомственной приёмочной комиссии

                                            № RU 705143             -                   / 

от "___"_________20 ___г.
о возможности (невозможности) перевода 

жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение

                    Межведомственная приёмочная комиссия, созданная постановлением Администрации Итатского поселения от"____"______20 ___г.  №__ ______

провела осмотр жилого помещения расположенного по адресу ____________________________________________________ ____и установила следующее: 

1. Переводимое жилое (нежилое) помещение или переустраиваемое и (или) перепланируемое  жилое помещение принадлежит заявителю на основании __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
2. Технический паспорт переводимого помещения или переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения от "____"____________________________г. №__________________________
3. Проект переводимого помещения или переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения от "____"___________________г. № ___________ разработан________________________________________________________________________________________________________________________________________________

4. Предъявленное к осмотру помещение имеет следующие показатели:

	* общая площадь, кв.м.
	

	* жилая площадь, кв.м.
	


	* количество квартир
	

	* количество комнат
	

	* количество этажей
	

	* фундамент
	

	* материал стен
	

	* перекрытие
	

	* кровля
	

	* стоимость домовладения
	



10. Инженерные коммуникации объекта:

	* отопление
	

	* водоснабжение
	

	* электроснабжение
	

	* канализация
	


Заключение комиссии:

1. Предъявленное к переводу жилое (нежилое) помещение в нежилое (жилое) помещение может быть переведено:

а) без переустройства и (или) перепланировки;

б) с переустройством и (или) перепланировкой.

2. Отказано в переводе из жилого  (нежилого) в нежилое (жилое) помещение.

Дополнительные условия: 

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

Председатель комиссии                            

                                                                           (И.О.Ф.)                М.П                                         (подпись)                                                                                                                     

Представитель отдела ГО ЧС 

Администрации Томского района.                                          

(по согласованию)                                             (И.О.Ф.)              М.П.                          (подпись)          

Представитель комитета по 

архитектуре

и градостроительству 

Администрации         

Томского района                                               (И.О.Ф.)               М.П.                   (подпись)

(по согласованию)                                    

Представитель предприятия ЖКХ                   

сельского поселения                                                        (И.О.Ф.)               М.П.                       (подпись)

(по согласованию)                                           

Заявитель                                            ___________________________        ______________

                                                                            (И.О.Ф.)                                       (подпись)

Приложение N 5

к административному регламенту 

осуществления муниципальной услуги 

"Принятие решения о переводе жилого помещения 

в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение"

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.
	
	,
	из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)

	
	
	
	(ненужное зачеркнуть)
	
	
	
	(ненужное зачеркнуть)

	
	
	
	
	
	
	
	


в целях использования помещения в качестве:  


(вид использования помещения в соответствии с заявлением о переводе)
_______________________________________________________________________________________________


	РЕШИЛА
	
	:

	
	(наименование акта, дата его принятия и номер)
	


1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:

  а) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) без предварительных условий;

                                                               (ненужное зачеркнуть)

  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)                                                                                                                 

М. П

   "        "                                20        г.

Приложение N 6

к административному регламенту 

осуществления муниципальной услуги 

"Принятие решения о переводе жилого помещения 

в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение"

  Главе Администрации Итатского поселения


 Заказчик (застройщик)______________________________________________

                                                                        (наименование организации, предприятия,

           _______________________________________________________

                                                                     Ф.И.О. застройщика почтовый адрес, телефон)

           ______________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

В соответствии с главой 3 и главой 4 Жилищного Кодекса РФ прошу подтвердить завершение переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения по адресу:



Переустройство и (или) перепланировка жилого (нежилого) помещения осуществлялись на основании 


от "    "_______________20_____  г.   

___________________ /________________________________/

    подпись                                              фамилия, И.О

"______" ____________________ 20____  г. 

Согласовано:                                               

                          подпись                                                   фамилия,И.О

"____"______ 20__г.    

Глава Администрации Итатского

сельского поселения"     м.п.

	№

	от


	№

	от


Перечень документов, предоставляемых в уполномоченный орган местного самоуправления для окончания перевода жилого (нежилого)  помещения в нежилое  (жилое) помещение:

- правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

- новый технический паспорт такого помещения или справка БТИ (копия);

- Уведомление о переводе (отказе в переводе) (копия);

- доверенность, оформленная в установленном законом порядке (в случае представления интересов заявителя другим лицом). 

Заявление принял:


Дата                             20      г.                                                                       

Приложение N 7

к административному регламенту 

осуществления муниципальной услуги 

"Принятие решения о переводе жилого помещения 

в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение"

АКТ 

межведомственной приёмочной комиссии

                                            № RU 705143             -                   / 

от "___"_________20 ___г.
об окончании завершения переустройства и 

(или) перепланировки жилого (нежилого) помещения 

и (или) иных работ 

(об отказе в приемке выполненных ремонтно-строительных работ)

        Межведомственная приёмочная комиссия, созданная постановлением Главы Администрации ____________сельского поселения от "  "  ____________20       г. № _____
провела осмотр законченного переустройством и (или) перепланировкой жилого (нежилого) помещения расположенного по адресу:_______________________________________________________ и установила следующее: 

1. Переустроенное и (или) перепланированное жилое (нежилое) помещение принадлежит на основании ___________________________ 

______________________________________________________________

2. Технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого (нежилого) помещения от "____"______________200___г. №________

3. Переустройство и (или) перепланировка жилого (нежилого) помещения осуществлялось на основании:__________________________________________________ _____________________________________________________________________________ 

от "___"________________20 ___г. 

4. Переустройство и (или) перепланировка жилого (нежилого) помещения осуществлены в сроки: 

начало переустройства и (или) перепланировки помещения – _________ г.

окончание переустройства и (или) перепланировки помещения - __________ г.

5. Предъявленное к приемке жилое (нежилое) помещение имеет следующие показатели:

	* общая площадь, кв.м.
	

	* жилая площадь, кв.м.
	

	* количество квартир
	

	* количество комнат
	

	* количество этажей
	

	* фундамент
	

	* материал стен
	

	* перекрытие
	

	* кровля
	

	* стоимость домовладения
	


6. Выполненные инженерные коммуникации обеспечивают нормальную эксплуатацию объекта:

	* отопление
	

	* водоснабжение
	

	* электроснабжение
	

	* канализация
	


Заключение комиссии:

1. Предъявленное к приемке переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в качестве жилого (нежилого) помещения принято.

2.   Предъявленное к приемке переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в  качестве жилого (нежилого) помещения принято:
_____________________________________________________________________________

(указать причины отказа со ссылкой на нормативные документы)

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Председатель комиссии                            

                                                                                       (И.О.Ф.)                   М.П                                     (подпись)                                                                                                                     

Представитель отдела ГО ЧС 

Администрации Томского района.                                          

(по согласованию)                                          (И.О.Ф.)                  М.П.                       (подпись)          

Представитель комитета по 

архитектуре

и градостроительству 

Администрации         

Томского района                                             (И.О.Ф.)                 М.П.                         (подпись)

(по согласованию)                                   

Представитель предприятия ЖКХ                   

сельского поселения                                                  (И.О.Ф.)                М.П.                           (подпись)

(по согласованию)                                           

Заявитель                                            ___________________________        ______________

                                                                            (И.О.Ф.)                                                      (подпись)

	

	


МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ
«ИТАТСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ ИТАТСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

19.07. 2012 г.
                                                                                           № 49

с. Итатка

	Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на автомобильные перевозки тяжеловесных грузов, крупногабаритных грузов по маршрутам, проходящим полностью или частично по дорогам местного значения в границах муниципального образования «Итатское сельское поселение»
	
	


            Руководствуясь Федеральными Законами РФ от 09.02.2007 №16-ФЗ «О транспортной безопасности», законом от 08.11.2007 № 257-ФЗ «Об автомобильных дорогах и дорожной деятельности в Российской Федерации и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»,   от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на автомобильные перевозки тяжеловесных грузов, крупногабаритных грузов по маршрутам, проходящим полностью или частично по дорогам местного значения в границах муниципального образования «Итатское сельское поселение», согласно Приложению.

2. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене и разместить на официальном сайте муниципального образования «Итатское сельское поселение» в сети Интернет - (http:// www.itatka.tomskinvest.ru)
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на специалиста 1 категории Ултсун Т.Б. 

Глава поселения

(Глава Администрации)
В.Ю. Бебек

Приложение к Постановлению Администрации 

Итатского сельского поселения

от 19.07.2012г. № 49

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ОКАЗАНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ  «ВЫДАЧА РАЗРЕШЕНИЯ НА АВТОМОБИЛЬНЫЕ ПЕРЕВОЗКИ ТЯЖЕЛОВЕСНЫХ ГРУЗОВ, КРУПНОГАБАРИТНЫХ ГРУЗОВ ПО МАРШРУТАМ, ПРОХОДЯЩИМ ПОЛНОСТЬЮ ИЛИ ЧАСТИЧНО ПО ДОРОГАМ МЕСТНОГО ЗНАЧЕНИЯ В ГРАНИЦАХ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«ИТАТСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

I.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.   Административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на автомобильные перевозки тяжеловесных грузов, крупногабаритных грузов по маршрутам, проходящим полностью или частично по дорогам местного значения в границах муниципального образования «Итатское сельское поселение»  разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по выдаче   разрешения для движения по автомобильным дорогам транспортного средства, осуществляющего перевозки   тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги.
        2.Регламент устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) по предоставлению муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, формы контроля за исполнением административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) исполнителя муниципальной услуги, а также его должностных лиц.
3.  Заявителями для получения муниципальной услуги являются юридические или физические лица либо их представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или иных законных основаниях, обратившиеся с письменным заявлением о выдаче Разрешения.
4. Муниципальная услуга предоставляется   Администрацией  Итатского сельского поселения.

 5. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:                                          1) Место нахождения Администрации: 634540, Томская область, Томский район, село Итатка, улица Гагарина, 1.

График работы Администрации: 

Понедельник, вторник, четверг:            с 09.00 ч.  до 17.00 ч.

Среда, пятница:                                       неприемные дни

перерыв на обед:                                     с 13.00 ч. до 14.00 ч. 

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни. 

Информация о месте нахождения и графике работы Администрации может быть получена: в Администрации Итатского сельского поселения, сети Интернет,  по телефону. 

         Информация о месте нахождения и графике работы участвующих в предоставлении муниципальной услуги организаций может быть получена: в Администрации Итатского сельского поселения, сети Интернет,  по телефону.  

 2) Справочные телефоны Администрации:    (8 3822) 95 93 23,   (8 3822) 99 93 25

3) Адрес официального сайта Администрации:  (http:// www.itatka.tomskinvest.ru)

Адрес электронной почты Администрации: S_itatka@mail.ru .
4)   Информация    по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг   предоставляется    при личном обращении в Администрацию, по телефону, при обращении в письменной форме почтовым отправлением в адрес Администрации,   при обращении по  электронной почте,  а также размещается на официальном сайте Администрации.

 II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

7.  Наименование муниципальной услуги – «Выдача разрешения на автомобильные перевозки тяжеловесных грузов, крупногабаритных грузов по маршрутам, проходящим полностью или частично по дорогам местного значения в границах муниципального образования «Итатское сельское поселение» (далее - муниципальная услуга).

 8. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на автомобильные перевозки тяжеловесных грузов, крупногабаритных грузов по маршрутам, проходящим полностью или частично по дорогам местного значения в границах муниципального образования «Итатское сельское поселение» является:

1) в случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги – выдаче разрешения на автомобильные перевозки тяжеловесных грузов, крупногабаритных грузов по маршрутам, проходящим полностью или частично по дорогам местного значения в границах муниципального образования «Итатское сельское поселение» по утвержденной форме согласно (Приложению № 2);

2)  в случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги – возврат представленных документов  заинтересованному лицу с указанием причин отказа.

9.  Сроки предоставления муниципальной услуги.

1)  Срок рассмотрения заявления, решения вопроса о наличии (отсутствии) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и подготовка Разрешения или информационного письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги на перевозку грузов категории 1 не должен превышать 7 календарных дней, категории 2 - 20 календарных дней, за исключением случаев, требующих получения согласований от федеральных и областных органов власти, предприятий железнодорожного, трубопроводного, водного и воздушного транспорта, предприятий топливно-энергетического хозяйства, городского транспорта и связи. 

2) Согласование маршрута перевозки грузов категории 1 производиться в срок до 7 дней, а категории 2 - до 20 дней, на указанный срок продлевается срок рассмотрения заявления.
         3) Выдача Разрешения – 1 (один) рабочий день. 

10.  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 

1) Конституцией РФ;

2) Федеральным законом от 10 декабря 1995 г. № 196-ФЗ «О безопасности дорожного движения»; 

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

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

5) Федеральным законом от 08 ноября 2007 г. № 257-ФЗ «Об автомобильных дорогах и о дорожной деятельности в Российской Федерации и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

6)   Постановлением Правительства РФ от 15.04.2012 № 272 «Об утверждении Правил перевозки грузов автомобильным транспортом»;

7) Соглашением о массах и габаритах транспортных средств, осуществляющих межгосударственные перевозки по автомобильным дорогам государств - участников Содружества Независимых Государств, подписанным в г. Минске 04 июня 1999 г., утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 08 апреля 2000 г. № 314;

8) инструкцией по перевозке крупногабаритных и тяжеловесных грузов автомобильным транспортом по дорогам Российской Федерации, зарегистрированной в Минюсте РФ 08.08.1996 № 1146;

9) Уставом муниципального образования «Итатское сельское поселение»

10) Настоящим административным регламентом.

11. Перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги:

1) 3аявление, оформленного по установленной форме (приложение 1 к Регламенту)

2) доверенность на право представлять интересы заявителя, оформленной в установленном порядке (в случае обращения доверенного лица), а также документа, удостоверяющего личность лица, обратившегося за выдачей разрешения;

3) копия паспорта транспортного средства;

4) схема автопоезда (для перевозки крупногабаритных и тяжеловесных грузов категории 2) с изображением на ней всех участвующих в перевозке транспортных средств, количества осей и колес на них, взаимного расположения колес и осей, распределения нагрузки по осям и на отдельные колеса с учетом неравномерного распределения нагрузки по длине оси;

5) копия документов об уплате установленных пошлин и платежей (государственная пошлина за выдачу специального разрешения на движение по автомобильным дорогам транспортных средств, осуществляющих перевозки тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов; платы в счёт возмещения вреда, причиняемого транспортными средствами, осуществляющими перевозки тяжеловесных грузов при движении таких транспортных средств по автомобильным дорогам).

11.  Заявление и прилагаемые документы, представленные заявителем, приравниваются к согласию такого заявителя с обработкой его персональных данных  в Администрации  в целях и объеме, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

12.Запрещается требовать от заявителя:

1) предоставления документов и информации или осуществление действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги, иных органов местного самоуправления, государственных органов и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

13. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

1) неправильное оформленное заявление;

2) отсутствие одного или нескольких документов, указанных в п. 11.

14. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) представление заявителем неполного комплекта документов, определенных условиями пункта 11 настоящего Регламента, неправильно оформленных или утративших силу документов, если указанные обстоятельства были установлены в процессе подготовки запрашиваемого Разрешения;

2) представление заявителем неполного комплекта документов по оценке технического состояния объектов дорожного хозяйства;

3) невозможность подготовки запрашиваемого Разрешения в силу обстоятельств, неизвестных при приеме документов (отказ в согласовании маршрута балансодержателями или владельцами дорог и сооружений, попадающих в габариты дорог на маршруте провоза грузов, проведение на маршруте массовых мероприятий, строительных или аварийно-восстановительных работ, закрытие для движения участков дорог);

4) отказ заявителя от оплаты государственной пошлины, работ (услуг) балансодержателей дорог и сооружений, возмещения вреда, причиняемого тяжеловесными транспортными средствами;

5) отказ заявителя поменять предложенный им маршрут движения груза в случае заведомо известной информации о невозможности проезда по участку дороги либо сооружению из-за установленных запретов или ограничений.
15. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать: 

1) исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

2) выводы об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Причины отказа должны быть указаны таким образом, чтобы заявителю, не обладающему специальными знаниями в области права, было ясно без дополнительных разъяснений, на основании каких правовых норм и какие действия он должен совершить в целях устранения этих причин. 

 Информация об отказе в представлении муниципальной услуги направляется заявителю письмом (при наличии в заявлении необходимых данных дублируется по телефону или электронной почте). 

В случае отсутствия в заявлении записи об адресе для доставки почтой, уведомление об отказе в рассмотрении заявления направляется по адресу преимущественного пребывания или постоянного места жительства. 

    16. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
   17.  Сроки ожидания в очереди при подаче заявления и прилагаемых документов и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
При   подаче документов максимальный срок ожидания в очереди составляет 30 минут.
При получении результата максимальный срок ожидания в очереди составляет 30 минут.
Максимальный срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет:

1) при направлении заявления и прилагаемых документов посредством почтового отправления - в день поступления;

2) при личном обращении заявителя - в присутствии заявителя в день обращения максимальный срок не должен превышать 15 минут. 

18. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

7) Центральный вход в здание Администрации должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике работы Администрации.

8) Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности,   нормам охраны труда. Рабочие места специалистов оборудуются телефоном, компьютером и другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме Администрации  организовать оказание  муниципальной услуги.

9) Места ожидания и предоставления муниципальной услуги оборудуются  стульями и столами для возможности оформления документов, обеспечиваются бланками заявлений. 

 
19. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) возможность    обращения     гражданина     за     предоставлением муниципальной услуги посредством личного обращения в Администрацию, почтовым отправлением, путем направления обращения в электронном виде или через информационный терминал (при наличии);

2) доступность информирования гражданина;

3) предоставление бесплатно муниципальной услуги и информации о ней.

Показатели качества муниципальной услуги:

1) исполнение обращения в установленные сроки;

2) соблюдение порядка выполнения административных процедур.

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

 20. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (действия):

1) прием и регистрация заявления и прилагаемых документов и направление на рассмотрение;

2) рассмотрение заявления, решение вопроса о наличии (отсутствии) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и подготовка Разрешения или информационного письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

3) выдача заявителю Разрешения или информационного письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

21. Блок-схема оказания муниципальной услуги «Выдача разрешения на автомобильные перевозки тяжеловесных грузов, крупногабаритных грузов по маршрутам, проходящим полностью или частично по дорогам местного значения в границах муниципального образования «Итатское сельское поселение» приводится в приложении 3 к настоящему регламенту.

22.  Прием и регистрация заявления и прилагаемых документов осуществляются специалистом  Администрации,  который:

1) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;

2) проверяет правильность оформления заявления и наличие указанных в заявлении прилагаемых документов;

 Сведения, приведенные в заявлении, должны быть заверены подписью руководителя и печатью организации или подписью физического лица, осуществляющего перевозку.

Заявление регистрируется в установленном порядке.
Предварительно заявитель может получить консультацию  специалиста в отношении правильности оформления заявления. 

При наличии оснований, предусмотренных пунктом 13  Регламента, специалист возвращает  заявителю заявление и прилагаемые документы, сообщает заявителю об отказе в приеме заявления и прилагаемых документов с указанием на причины отказа в приеме заявления и прилагаемых документов.

Прием и регистрация заявления и прилагаемых документов, направленных почтовой связью, осуществляются  делопроизводителем, который проводит   регистрацию входящей документации и в течение одного рабочего дня с момента поступления заявления и приложенных документов ставит входящий номер и текущую дату на заявлении.
Регистрация заявления и приложенных документов является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги.

Зарегистрированное заявление передается на рассмотрение Главе поселения (Главе Администрации) для наложения резолюции о сроках исполнения и ответственном исполнителе. После наложения резолюции заявление с приложенными документами направляется ответственному исполнителю в порядке, предусмотренном внутренним документооборотом.

23. Общий срок совершения административных действий, указанных выше, не может превышать 1 (одного) рабочего дня.

24. Результат административной процедуры (действия): прием и регистрация заявления и приложенных документов и направление на рассмотрение.

25. Основанием для начала административной процедуры (действия) «Рассмотрение заявления, решение вопроса о наличии (отсутствии) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и подготовка Разрешения или информационного письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги» является получение заявления и приложенных документов специалистом, уполномоченный на решение данного вопроса.

26.  При получении заявлений и комплектов документов специалист:

1) проверяет соответствие грузоподъемности автотранспортного средства заявленному грузу;

2) проверяет соответствие предложенного маршрута движения тяжеловесного и/или крупногабаритного груза имеющейся информации о техническом состоянии дорог и инженерных сооружений.

27. Не позднее трех рабочих дней с даты получения заявления рассылает на согласование балансодержателям или собственникам дорог и сооружений, находящихся на предлагаемом маршруте движения груза, копии документов, поданных заявителем, для согласования ими маршрута и условий движения груза.  

28. При наличии оснований, предусмотренных в пункте 14 Регламента, специалист готовит проект информационного письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги с обязательным указанием полного перечня причин, послуживших основаниями для такого отказа. Подготовленный специалистом проект информационного письма направляется на подпись  Главе поселения (Главе Администрации).

После подписания   информационное письмо регистрируется  и направляется заявителю. Возврат заявления и прилагаемых документов производится на основании письменного запроса заявителя непосредственно заявителю или его представителю при предъявлении доверенности и документа, удостоверяющего личность получателя. Документы, не востребованные в течение десяти дней, хранятся в  Админситрации поселения в течение года.

29. При соответствии комплекта документов установленным требованиям специалист  выдает на руки заявителю платёжные реквизиты и расчет размера платы в счет возмещения вреда, причиняемого транспортными средствами, осуществляющими перевозки тяжеловесных грузов.

30.  На основании полученных согласований и условий движения груза специалист заполняет   Разрешение (приложение 2 к регламенту),  а также осуществляет подготовку выдаваемых Разрешений для представления на согласование и подпись Главе поселения (Главе Администрации).

31. После подписания    Разрешение регистрируется специалистом в журнале  и заверяется печатью Администрации.

32. Максимальный срок выполнения процедуры не превышает 20 (двадцать) рабочих дней. Согласование маршрута перевозки грузов категории 1 производиться в срок до 7 дней, а категории 2 - до 20 дней, на указанный срок продлевается срок рассмотрения заявления.
Результатом административной процедуры    являются подписание  и регистрация Разрешения или информационного письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

33. Основанием для начала административной процедуры (действия) «Выдача заявителю Разрешения или информационного письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги» является подписание   и регистрация Разрешения или информационного письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

34. При выдаче запрашиваемого Разрешения либо мотивированного отказа специалист:

1) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, его полномочия, проверяет правильность оплаты сборов и платежей;

2) выдает запрашиваемое заявителем Разрешение или мотивированный отказ в выдаче Разрешения. При этом заявитель личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе второго экземпляра выписки из журнала регистрации или в копии заявления подтверждает получение Разрешения и ознакомление с обязанностью заполнить пункты   Разрешения до подачи документов в Госавтоинспекцию для получения пропуска.
Без пропуска, выданного Госавтоинспекцией   Разрешение недействительно;

3) вводит информацию о выдаче Разрешения или мотивированного отказа заявителю в журнал регистрации с указанием документов, предъявленных заявителем.

35.  Максимальный срок выполнения процедуры составляет 1 (один) рабочий день.

36. Результатом указанной административной процедуры  является вручение заявителю Разрешения или информационного письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

37. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

38.  Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок (в том числе с выездом на место), выявление и устранение нарушений прав граждан, принятие решений.

 Снятие обращения с контроля осуществляет Управление Делами.

39.  Управляющий Делами несет персональную ответственность за своевременную и правильную регистрацию обращений, обеспечение контроля за соблюдением установленного законом срока рассмотрения обращения.


 Исполнители несут персональную ответственность за соблюдение сроков рассмотрения обращения, своевременность продления сроков рассмотрения обращения, содержание подготовленного ответа.


При рассмотрении обращения несколькими исполнителями ответственность за своевременное и правильное исполнение поручений в равной степени несут все указанные в резолюции исполнители.


Ответственность за своевременное рассмотрение обращений, поступивших на личном приеме граждан, возлагается на Главу поселения (Главу Администрации) проводившего прием.


Персональная ответственность должностных лиц, муниципальных служащих Администрации Итатского сельского поселения закрепляется в соответствующих положениях должностных инструкций.

V.  ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ АДМИНИСТРАЦИИ ИТАТСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

40. Гражданин имеет право обжаловать действия (бездействие) должностного лица и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги и исполнения административного регламента.

41. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и решения должностных лиц, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

42. Граждане имеют право обратиться с жалобой в письменной (устной) форме лично, направить жалобу по почте или в электронном виде.

43.  Гражданин имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, посредством обращения в структурное подразделение Администрации в письменной форме.

44. Жалоба гражданина в письменной форме должна содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество заявителя, которым подается жалоба;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста, решение, действия (бездействие) которого обжалуются;

- суть обжалуемого решения, действия (бездействия);

- личную подпись и дату.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенную в ней информацию. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если в жалобе не указана фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

Если текст жалобы в письменной форме не поддается прочтению, об этом сообщается гражданину, ее направившему, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в тексте жалобы содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью или имуществу должностного лица, а также членов его семьи, гражданину направляется сообщение о недопустимости злоупотребления правом.

Если в тексте жалобы содержится вопрос, на который гражданину многократно давались ответы в письменной форме по существу в связи с ранее направленными жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, гражданину направляется уведомление о прекращении переписки по данному вопросу.

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

45.  Жалоба гражданина рассматривается в течение 30 дней со дня поступления.

46.  По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований гражданина либо в отказе в удовлетворении требований, о чем гражданину дается ответ в письменной форме.

47. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по факту, изложенному в жалобе, и принятии мер дисциплинарной ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги.

Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется уведомление об отказе в рассмотрении жалобы с указанием причин, по которым в ее удовлетворении отказывается.

Приложение 1

к Административному регламенту

по предоставлению Администрацией Итатского сельского поселения

муниципальной услуги «Выдача разрешения на автомобильные перевозки тяжеловесных грузов, крупногабаритных грузов по маршрутам, проходящим полностью или частично по дорогам местного значения в границах муниципального образования «Итатское сельское поселение»
ЗАЯВЛЕНИЕ

на получение разрешения для автомобильной перевозки тяжеловесного и (или), крупногабаритного груза
Наименование, адрес, расчетный счет и телефон перевозчика груза:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Маршрут движения (указать названия пунктов, через которые проходит маршрут)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Вид необходимого разрешения:

разовое на____________ перевозок по маршруту с ______________ по ________________

на срок с _____________ по ______________ без ограничения числа перевозок

Категория груза_______________ Характеристика груза ____________________________

                                                                                                  (наименование, габариты, масса)

Параметры автопоезда:

состав (марка, модель транспортного средства и прицепа)

___________________________________________________________________________

расстояние между осями  1___ 2___ 3___ 4___ 5___ 6___ 7___ 8___ 9___ и т.д.,  м

нагрузка на оси  ___  ___  ___  ___  ___  ___  ___  ___  ___  т

полная масса _______________ м

габариты: длина _______ м, ширина _______ м, высота ________ м

радиус  поворота с грузом ____________ м

Предполагаемая скорость движения автопоезда __________________ км/ч

Вид сопровождения ______________________________________________________________________________

Схема автопоезда (заполняется для автотранспортных средств категории 2).

Указать на схеме все участвующие в перевозке транспортные средства, количество осей и колес на них, их взаимное расположение, распределение нагрузки по осям и на отдельные колеса с учетом возможного неравномерного распределения нагрузки, габариты транспортных средств (может быть приложена к заявке отдельно).

Должность и фамилия перевозчика    груза, подавшего заявку                       

Дата подачи заявки _____________

Приложение 2

к Административному регламенту

по предоставлению Администрацией Итатского сельского поселения

муниципальной услуги «Выдача разрешения на автомобильные перевозки тяжеловесных грузов, крупногабаритных грузов по маршрутам, проходящим полностью или частично по дорогам местного значения в границах муниципального образования «Итатское сельское поселение»
РАЗРЕШЕНИЕ № ___

НА АВТОМОБИЛЬНЫЕ ПЕРЕВОЗКИ ТЯЖЕЛОВЕСНЫХ ГРУЗОВ, КРУПНОГАБАРИТНЫХ ГРУЗОВ ПО МАРШРУТАМ, ПРОХОДЯЩИМ ПОЛНОСТЬЮ ИЛИ ЧАСТИЧНО ПО ДОРОГАМ МЕСТНОГО ЗНАЧЕНИЯ В ГРАНИЦАХ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ИТАТСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

Вид перевозки (международная, междугородная, местная)  _____________________________

Вид разрешения (разовая, на срок) __________________________________________________

Разрешено выполнить  ___  поездок  в период ________________________________________             
по маршруту: ____________________________________________________________________                       Вид перевозки ___________________________________________________________________

Категория груза __________________________________________________________________
Транспортное средство (марка, модель, номерной знак тягача и прицепа)

________________________________________________________________________________

Марка прицепа                      гос номер   __________

Наименование, адрес и телефон перевозчика груза: ____________________________________

________________________________________________________________________________

Наименование, адрес и телефон получателя груза: ____________________________________

________________________________________________________________________________

Характеристика груза (наименование, габариты, масса) 
габариты                  вес  
Параметры транспортного средства:

полная масса с грузом   ____,   в т.ч.:  масса тягача  
масса прицепа (полуприцепа)   
расстояние между осями  1 _ 2   3   4  5   6    7     8    9     и т.д.,

нагрузки на оси (т)  _______
габариты:  длина            ширина                   высота
Вид сопровождения  (марка автомобиля, модель, номерной знак)

________________________________________________________________________________

Особые условия движения _________________________________________________________

________________________________________________________________________________

Разрешение выдано: ______________________________________________________________

                                                                        (наименование организации)

 Глава поселения

(Глава Администрации)                                                                                  Ф.И. О.                           

                                                                                                                                            «___»____________ 20___г.

Организации, согласовавшие перевозку (указать организации, с которыми орган, выдавший разрешение, согласовал перевозку, и рекомендованный согласователем режим движения):

1. _________________________________________________________________________

2. _________________________________________________________________________

3. _________________________________________________________________________

4. _________________________________________________________________________

А. С основными положениями и требованиями Инструкции по перевозке крупногабаритных и тяжеловесных грузов автомобильным транспортом по дорогам Российской Федерации и настоящего разрешения ознакомились:

       водитель (и) основного тягача _____________________________________


(фамилия, инициалы, подпись)

       лицо, сопровождающее груз _______________________________________


    ( фамилия, инициалы, подпись)

Б. Транспортное средство осмотрено представителем перевозчика груза, который удостоверяет, что оно соответствует требованиям Правил дорожного движения и Инструкции по перевозке опасных, крупногабаритных и тяжеловесных грузов автомобильным транспортом по дорогам Российской Федерации.

_____________________________       _____________________                       ___________________


            (должность)                                  (Подпись)  М.П.                                           (Ф.И.О.)                                                                

                                                                                                                                  «___»____________20__г.

Без пропуска, выданного ГИБДД, и заполнения пунктов А  и  Б  разрешение не действительно ! 

Приложение 3

к Административному регламенту

по предоставлению Администрацией Итатского сельского поселения

муниципальной услуги «Выдача разрешения на автомобильные перевозки тяжеловесных грузов, крупногабаритных грузов по маршрутам, проходящим полностью или частично по дорогам местного значения в границах муниципального образования «Итатское сельское поселение»
Блок-схема оказания муниципальной услуги «Выдача разрешения на автомобильные перевозки тяжеловесных грузов, крупногабаритных грузов по маршрутам, проходящим полностью или частично по дорогам местного значения в границах муниципального образования «Итатское сельское поселение»
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МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«ИТАТСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ ИТАТСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

19.07.2012 г.
                                                                                                           № 50

с. Итатка

	Об утверждении Административного регламентапо предоставлению муниципальной услуги «Прием в  муниципальную собственность  приватизированных гражданами  жилых помещений (деприватизация жилых помещений) на территории Итатского сельского поселения»


	


            Руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации"; В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ   «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг; Уставом муниципального образования «Итатское  сельское поселение»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

4. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием в муниципальную собственность приватизированных гражданами жилых помещений (деприватизация жилых помещений) на территории  Итатского сельского  поселения», согласно Приложению.

5. Опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене Итатского сельского поселения и разместить на официальном сайте муниципального образования «Итатское сельское поселение» в сети Интернет http:// www.itatka.tomskinvest.ru .

6. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить ведущего специалиста Репину Т.А. 

Глава поселения    

(Глава Администрации)                        



В.Ю. Бебек

Приложение к Постановлению Администрации 

Итатского сельского поселения

От 19.07.2012г. №  50

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Передача принадлежащих гражданам на праве собственности и свободных от обязательств третьих лиц жилых помещений в муниципальную собственность и заключения с этими гражданами договоров социального найма  (деприватизация жилых помещений) на территории  Итатского сельского поселения»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
 
1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги   «Передача принадлежащих гражданам на праве собственности и свободных от обязательств третьих лиц жилых помещений в муниципальную собственность и заключения с этими гражданами договоров социального найма  (деприватизация жилых помещений) на территории  Итатского сельского поселения» разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при организации процесса приватизации  и  деприватизации   жилых помещений.

2.  Заявители – физические  лица, либо  их  уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий  муниципальные  услуги, с  запросом о  предоставлении  муниципальной  услуги, выраженной  в  устной, письменной или  электронной  форме. В  соответствии  со ст. 9.1  Закона  РФ  "О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации" 04.07.1991 № 1541-1 граждане, приватизировавшие  жилые помещения, являющиеся для них единственным местом постоянного проживания, вправе передать принадлежащие им на праве собственности и свободные от обязательств жилые помещения в муниципальную собственность, а собственник обязан принять их и заключить договоры социального найма этих жилых помещений с этими гражданами в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:                                            

1) Место нахождения Администрации: 634540, Томская область, Томский район, село Итатка, улица Гагарина, 1.

График работы Администрации: 

Понедельник, вторник, четверг:            с 09.00 ч.  до 17.00 ч.

Среда, пятница:                                       неприемные дни

перерыв на обед:                                     с 13.00 ч. до 14.00 ч. 

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни. 

Информация о месте нахождения и графике работы Администрации может быть получена: в Администрации Итатского сельского поселения, сети Интернет,  по телефону. 

Информация о месте нахождения и графике работы участвующих в предоставлении муниципальной услуги организаций может быть получена: в Администрации Итатского сельского поселения, сети Интернет,  по телефону.  

2) Справочные телефоны Администрации:    (8 3822) 95 93 23,   (8 3822) 95 93 25

3) Адрес официального сайта Администрации:  (http:// www.itatka.tomskinvest.ru)

Адрес электронной почты Администрации: S_itatka@mail.ru .
4)   Информация    по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг   предоставляется    при личном обращении в Администрацию, по телефону, при обращении в письменной форме почтовым отправлением в адрес Администрации,   при обращении по  электронной почте,  а также размещается на официальном сайте Администрации.

4. При обращении заявителя в устной форме лично или по телефону Исполнитель, осуществляющий устное информирование, должен дать исчерпывающий ответ Заявителю в пределах своей компетенции на поставленные вопросы. Во время разговора Исполнитель должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Максимальная продолжительность ответа Исполнителя на вопросы Заявителя не должно превышать 10 минут.

В случае если заданные Заявителем вопросы не входят в компетенцию Исполнителя, Исполнитель информирует Заявителя о его праве получения информации от другого специалиста, из иных источников или от органов, уполномоченных на ее предоставление.

При информировании по письменным запросам ответ направляется почтой в адрес Заявителя в срок, не превышающий 30 рабочих дней с момента регистрации письменного запроса. Ответ на письменный запрос направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

 5. Наименование муниципальной услуги - «Передача принадлежащих гражданам на праве собственности и свободных от обязательств третьих лиц жилых помещений в муниципальную собственность и заключения с этими гражданами договоров социального найма  (деприватизация жилых помещений) на территории  Итатского сельского поселения»  (далее – муниципальная услуга).

5. Муниципальную услугу предоставляет Администрация Итатского сельского поселения (далее Администрация). Ответственным за предоставление Муниципальной услуги является специалист 1 категории (далее специалист).

6. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю:

1) договора на  передачу  жилого  помещения  в  муниципальную  собственность                   (деприватизации);

2) отказа  в деприватизации жилого помещения;

3) дубликата договора  деприватизации жилого помещения;

4)  отказа в выдаче дубликата договора деприватизации жилого помещения.

7. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

1) Жилищный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 188-ФЗ;

 2) Гражданский кодекс Российской Федерации от 30 ноября 1994 года № 51-ФЗ;

 3) Семейный кодекс Российской Федерации  от 29 декабря 1995 года № 223-ФЗ;

 4) Федеральный закон от 04 июля 1991 года № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»;

 5) Федеральный закон от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

 6) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ « Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

 7) настоящий Административный регламент.

 8.  Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

1) заявление на деприватизацию от собственника ( -ов) жилого помещения и членов семьи, ставших долевыми участниками общей долевой собственности на занимаемое жилое помещение ( приложение № 1);

2) документ, подтверждающий право пользования жилым помещением (свидетельство о государственной регистрации прав на жилое помещение, оригинал);

3)  договор передачи жилого помещения в собственность граждан;

4)  документ, удостоверяющий личность;

5) справка о составе семьи (поквартирная карточка, копия);

6) справка, подтверждающая отсутствие задолженности по квартирной плате, коммунальным услугам и  электроэнергии;

7) технический  и  кадастровый  паспорта  на  жилое  помещение;

8) в случаях, предусмотренных законом, документ органов опеки;

9) иные  документы,  предусмотренные Законодательством  Российской Федерации о приватизации и  деприватизации  жилых  помещений.

Документы представляются в двух экземплярах, один из которых должен быть подлинником. От имени заявителей могут выступать их представители, действующие в силу закона или на основании доверенности, оформленной в соответствии  с  действующим  законодательством  Российской Федерации.

 9. Решение о возможности заключения договора социального найма в связи с деприватизацией  жилого помещения принимается Администрацией Итатского сельского поселения и оформляется постановлением   Администрации Итатского сельского поселения.

10. Право собственности на приобретенное жилье возникает с момента государственной регистрации собственником договора в порядке, установленном действующим законодательством  РФ.

11.  Решение вопроса о  деприватизации жилья должно приниматься по заявлениям граждан в двухмесячный срок со дня подачи документов.

Гражданам не может быть отказано в  деприватизации занимаемых ими жилых помещений, если это не противоречит Закону РФ "О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации".

12. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для выдачи дубликата договора деприватизации  жилого помещения:

1) заявление на выдачу дубликата договора деприватизации жилого помещения;

2)  документ, удостоверяющий личность.

От имени заявителей могут выступать их представители, действующие в силу закона или на основании доверенности, оформленной в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

13.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов:

1) подача заявления и документов (копий и подлинников) не надлежащим лицом;

2) документы имеют подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления, а также документы, исполненные карандашом,  документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание;

3) документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4)непредставление документов, необходимых в соответствии с законом для  деприватизации жилого помещения;

14. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

15. Сроки предоставления муниципальной услуги:

1) время ожидания в очереди  для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги при личном обращении получателя услуги не должно превышать 45 минут;

2) максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов  45 минут;

3) максимальный срок предоставления муниципальной услуги  составляет до двух месяцев со дня поступления заявления от заявителя (ей).

4) Срок предоставления дубликата договора приватизации  и  деприватизации жилого помещения до 10-ти дней со дня поступления заявления от заявителя (ей).

5) Срок предоставления соглашения о внесении изменений в договор приватизации жилого помещения до 14-ти дней со дня поступления заявления от заявителя(ей).

16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

10) Центральный вход в здание Администрации должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике работы Администрации.

11) Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности,   нормам охраны труда. Рабочие места специалистов оборудуются телефоном, компьютером и другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме Администрации  организовать оказание  муниципальной услуги.

12) Места ожидания и предоставления муниципальной услуги оборудуются  стульями и столами для возможности оформления документов, обеспечиваются бланками заявлений. 

17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

1) Полное удовлетворение запросов Заявителей или их законных представителей в получении муниципальной услуги;

2)  Достоверность представляемой информации;

3)  Полнота информирования;

4) Удобство и доступность процесса получения муниципальной услуги;

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

 
18. Организация исполнения муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием заявления и документов, их регистрация (далее по тексту «Прием») ;

2) проверка оснований для предоставления или отказа в предоставлении муниципальной услуги; подготовка договора деприватизации, или отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа (далее по тексту «Подготовка договора»);

3)  правовая экспертиза решения (далее по тексту «Экспертиза»);

4) подписание договора деприватизации, его регистрация   (далее по тексту «Подписание»);

5) выдача результата предоставления муниципальной услуги (далее по тексту «Выдача»);

6)  регистрация результата предоставления муниципальной услуги (далее по тексту «Регистрация»).

19. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении                   № 2  к настоящему регламенту.

20.Основанием для начала административной процедуры «Прием заявления и документов, их регистрация» является письменное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) с пакетом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

1) Специалист проверяет соответствие представленных документов (оригиналы и их копии) установленным требованиям, удостоверяясь, что:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

-тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием мест их нахождения;

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

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

- документы не исполнены карандашом;

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

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

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в регламенте,  специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

При желании заявителя устранить препятствия, прервав подачу документов на предоставление муниципальной услуги, специалист представленные документы передает заявителю, а  заявление о приеме документов в этом случае не регистрируется, операции присваивается статус консультации.

3) Специалист фиксирует факт приема документов, формирует пакет документов, рассматривает документы, принятые от заявителя;

4) Максимальный срок выполнения действий административной процедуры «Прием» – 1 день.

21. Основанием для начала административной процедуры «Подготовка договора» является  проведение проверки представленных документов на предмет полноты и правильности оформления пакета документов: документы представлены в соответствии с перечнем документов, предусмотренными пунктами 8 настоящего регламента и проведение  правовой экспертизы представленных  документов.

1) Специалист рассматривает представленные документы и проверяет отсутствие оснований для отказа.

2) Специалист  подготавливает договор деприватизации   (приложение № 2) в 3-х экземплярах, один из  которых  находится в  делах Администрации Итатского сельского поселения, второй – для органа, Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Томской области Управление Росреестра по Томской области, третий – собственнику. 

3) Административная процедура «Подготовка договора» завершается непосредственным техническим изготовлением специалистом, ответственным за производство по заявлению, одного из следующих документов:

 - договор  деприватизации;

 - письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа. 

4) В случае  принятия  решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, решение (в письменном  виде) регистрируется как исходящая корреспонденция. После регистрации решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги передается заявителю, в порядке делопроизводства, так же возвращаются представленные заявителем (его уполномоченным представителем) документы.

5) Максимальный срок выполнения действий – 30 дней.

22.  Основанием для начала административной процедуры «Подписание» является поступление договора (Приложение №2) должностному лицу, ответственному за подписание документов.

1) После подписания договора Главой поселения (Главой Администрации)  присваивается номер, проставляется дата, договор деприватизации регистрируется в журнале регистрации договоров деприватизации.

2) Максимальный срок выполнения действий административной процедуры «Подписание» – 3 дня.

23.Основанием для начала административной процедуры «Выдача» является получение специалистом, ответственным за выдачу результата предоставления муниципальной услуги подписанного договора на деприватизацию.

1) Специалист при обращении заявителя за получением результата, устанавливает личность заявителя, полномочия представителя заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность;

2) После удостоверения личности специалист:

- предлагает ознакомиться с текстом договора;

-  разъясняет условия договора  в случае возникновения вопросов;

-  предлагает подписать данный договор в требуемых экземплярах;

- сообщает о необходимости государственной регистрации права в органе, Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Томской области Управление Росреестра по Томской области.

3) Специалист ознакамливает  заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает названия выдаваемых документов). Заявитель расписывается в документах (в случаях, установленных правовыми актами, соглашением), в получении решения (отказа) и иных документов на экземпляре заявления о приеме документов. Специалист выдает документы заявителю. Оставшиеся документы формируются в порядке делопроизводства  и находятся  на архивном  хранении.

4)  Переход права собственности на жилое помещение регистрируется в органе, Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Томской области Управление Росреестра по Томской области.

5) Максимальный срок выполнения действий административной процедуры «Выдача» – 1 день.

24.  Основанием для начала процедуры перехода права собственности на жилое помещение является обращение граждан в орган, осуществляющий государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним.  Специалист представляет интересы уполномоченного органа  в органе, осуществляющем государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, действует на основании доверенности, оформленной в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

25 Заявитель(и) на любом этапе предоставления муниципальной услуги до получения договора деприватизации жилого помещения, имеет право в письменной форме отказаться (аннулировать)  от деприватизации жилого помещения. Для этого заявитель предоставляет в Админситрацию документ, удостоверяющий личность и заявление об аннулировании. Специалист регистрирует в журнале обращение заявителя об аннулировании заявления.

Основанием для прекращения предоставления муниципальной услуги является поступление письменного заявления заявителя (ей), либо  его полномочного представителя, о прекращении деприватизации жилого помещения. 
4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

25. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

26.  Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок (в том числе с выездом на место), выявление и устранение нарушений прав граждан, принятие решений.

 Снятие обращения с контроля осуществляет Управляющий Делами.

27.  Управляющий Делами несет персональную ответственность за своевременную и правильную регистрацию обращений, обеспечение контроля за соблюдением установленного законом срока рассмотрения обращения.


 Исполнители несут персональную ответственность за соблюдение сроков рассмотрения обращения, своевременность продления сроков рассмотрения обращения, содержание подготовленного ответа.


При рассмотрении обращения несколькими исполнителями ответственность за своевременное и правильное исполнение поручений в равной степени несут все указанные в резолюции исполнители.


Ответственность за своевременное рассмотрение обращений, поступивших на личном приеме граждан, возлагается на Главу поселения (Главу Администрации) проводившего прием.


Персональная ответственность должностных лиц, муниципальных служащих Администрации Итатского сельского поселения закрепляется в соответствующих положениях должностных инструкций.

5.  ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ АДМИНИСТРАЦИИ ИТАТСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

28. Гражданин имеет право обжаловать действия (бездействие) должностного лица и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги и исполнения административного регламента.

29. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и решения должностных лиц, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

30. Граждане имеют право обратиться с жалобой в письменной (устной) форме лично, направить жалобу по почте или в электронном виде.

31.  Гражданин имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, посредством обращения в структурное подразделение Администрации в письменной форме.

32. Жалоба гражданина в письменной форме должна содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество заявителя, которым подается жалоба;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста, решение, действия (бездействие) которого обжалуются;

- суть обжалуемого решения, действия (бездействия);

- личную подпись и дату.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенную в ней информацию. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если в жалобе не указана фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

Если текст жалобы в письменной форме не поддается прочтению, об этом сообщается гражданину, ее направившему, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в тексте жалобы содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью или имуществу должностного лица, а также членов его семьи, гражданину направляется сообщение о недопустимости злоупотребления правом.

Если в тексте жалобы содержится вопрос, на который гражданину многократно давались ответы в письменной форме по существу в связи с ранее направленными жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, гражданину направляется уведомление о прекращении переписки по данному вопросу.

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

33.  Жалоба гражданина рассматривается в течение 30 дней со дня поступления.

34.  По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований гражданина либо в отказе в удовлетворении требований, о чем гражданину дается ответ в письменной форме.

35. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по факту, изложенному в жалобе, и принятии мер дисциплинарной ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги.

Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется уведомление об отказе в рассмотрении жалобы с указанием причин, по которым в ее удовлетворении отказывается.

Приложение № 1

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Передача принадлежащих гражданам на праве собственности и свободных от обязательств третьих лиц жилых помещений в муниципальную собственность и заключения с этими гражданами договоров социального найма  (деприватизация жилых помещений) на территории  Итатского сельского поселения»
В администрацию Итатского сельского поселения

от ______________________________________________
________________________________________________
Паспорт: серия _________ номер ___________________
кем и когда выдан ________________________________
________________________________________________
________________________________________________
________________________________________________

проживающего(ей) по адресу: ______________________
________________________________________________
________________________________________________
                                  телефон ____________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ
 Я, _____________________________________________________________
(фамилия имя отчество)
желаю передать принадлежащие мне на праве собственности и свободное от обязательств жилое помещение, являющиеся для меня единственным местом постоянного проживания, находящееся по адресу: ________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________ в собственность муниципального образования «Итатское сельское поселение» и прошу заключить со мной договор социального найма жилого помещения. 

К заявлению прилагаются следующие документы:

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________Заявитель _______________________________________________________
(ф.и.о. полностью, подпись)
 Дата ________________________

Приложение № 2

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Передача принадлежащих гражданам на праве собственности и свободных от обязательств третьих лиц жилых помещений в муниципальную собственность и заключения с этими гражданами договоров социального найма  (деприватизация жилых помещений) на территории  Итатского сельского поселения»
ДОГОВОР
ПЕРЕДАЧИ ПРИВАТИЗИРОВАННОГО ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В СОБСТВЕННОСТЬ  МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ИТАТСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ» 
 Томская  область, Томский район «_____»______________ 20___ г.
с. Итатка
 Мы, гр. ______________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________ (Ф.И.О.)
паспорт ________________________________, выдан _______________________________
код подразделения ____________________________________________________________,
проживающий по адресу: ______________________________________________________
____________________________________________________________________,гр. _________________________________________________________________
____________________________________________________________________ (Ф.И.О.)
паспорт ________________________________, выдан _______________________________
_____________________________________________________________________________
код подразделения ____________________________________________________________,
проживающий по адресу: _______________________________________________________
_____________________________________________________________________________,
именуемые в дальнейшем «Собственник (Собственники)», с одной стороны, и Администрация Итатского сельского поселения действующая от имени муниципального образования «Итатское сельское поселение»  в лице Главы Итатского сельского поселения (Главы Администрации) _____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________,
именуемое в дальнейшем «Администрация», заключили настоящий Договор о нижеследующем:
1. В силу настоящего договора гр. ___________________________________________
____________________________________________________________________________,
гр. _________________________________________________________________________
на основании статьи 9.1 Закона РФ «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» передают в собственность муниципального образования «Итатское сельское поселение»  жилое помещение, находящееся по адресу:
_________________________________________________________________.
2. Указанное жилое помещение состоит из ____ (________) жилых комнат общей площадью ___________________ (__________) кв. м, в том числе жилой площадью ____________(_____) кв. м. Жилое помещение расположено на _____ этаже _____ этажного жилого дома.
3. Указанное жилое помещение принадлежит Собственнику (Собственникам) по праву собственности (долевой собственности по _________________ доли в праве собственности каждому) на основании договора передачи жилого помещения в собственность N _______________ от "___" года, заключенного с __________________________________________ и зарегистрированного в __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ года, регистрационная запись N _________________ и свидетельств о государственной регистрации права, бланки серии ___________, N ______________, _______________________.
4. В указанном жилом помещении, кроме Собственника (Собственников), проживают, зарегистрированы и имеют право пользования данной жилой площадью
гр. __________________________________________________________________________

(Ф.И.О.)
паспорт ______________________________, выдан _________________________________
_____________________________________________________________________________
код подразделения ____________________________________________________________,
гр. __________________________________________________________________________

(Ф.И.О.)
паспорт ________________________________, выдан _______________________________
_____________________________________________________________________________код подразделения _____________________________________________________________
5.  Администрация Итатского сельского поселения действующая от имени муниципального образования «Итатское сельское поселение»  в соответствии со статьей 9.1 Закона Российской Федерации «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» принимает указанное жилое помещение в муниципальную собственность.
6. До подписания настоящего договора указанное жилое помещение никому не продано, не подарено, не заложено, не обременено правами третьих лиц, в споре и под арестом (запрещением) не состоит. Судебного спора о нем не имеется.
7. Администрация Итатского сельского поселения действующая от имени муниципального образования «Итатское сельское поселение»   приобретает право собственности на указанное жилое помещение с момента государственной регистрации перехода права собственности, и жилое помещение считается переданным от Собственника (Собственников) к муниципальному образованию «Итатское сельское поселение».
8. За Собственником (Собственниками), а также их членами семьи гр._____________
_____________________________________________________________________________ сохраняется право пользования жилым помещением.
Пользование жилым помещением осуществляется в соответствии с договором социального найма жилого помещения, заключаемым в письменной форме на основании настоящего договора между наймодателем – Администрация Итатского сельского поселения действующая от имени муниципального образования «Итатское  сельское поселение»   и нанимателем.
9. Стороны подтверждают, что не лишены дееспособности, не состоят под опекой и попечительством, не страдают заболеваниями, препятствующими осознать суть данного договора.
10. Настоящий договор составлен и подписан в 2 экземплярах, имеющих равную силу, по одному для каждой из сторон.
 Подписи сторон:
Глава поселения (Глава Администрации)             Собственник(и)
Итатского сельского поселения 
______________________________              ____________________________

Приложение № 3

к Административному регламенту предоставления  муниципальной слуги

 «Передача принадлежащих гражданам на праве собственности и свободных от обязательств третьих лиц жилых помещений в муниципальную собственность и заключения с этими гражданами договоров социального найма  (деприватизация жилых помещений) на территории  Итатского сельского поселения»



















                                     

                                                                                                                                                                         














                             









       

 



МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«ИТАТСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ ИТАТСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

19.07.2012 г.
                                                                                                                                          № 52

с. Итатка

	Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и выдача градостроительного плана земельного участка для строительства и реконструкции объектов»


	


            В соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, Земельным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом  "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Постановлением Правительства РФ "О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатацию", Федеральным законом от 18.07.2011г. № 243-ФЗ «О внесении изменений в Градостроительный кодекс Российской Федерации и отдельные законодательные акты Российской Федерации»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

7. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и выдача градостроительного плана земельного участка для строительства и реконструкции объектов», согласно Приложению.

2.
Опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене Итатского сельского поселения и разместить на официальном сайте муниципального образования «Итатское сельское поселение» в сети Интернет http:// www.itatka.tomskinvest.ru .

3.
Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  специалиста 1 категории Юдина Е.П.

Глава поселения    

(Глава Администрации)                        




В.Ю. Бебек

Приложение к Постановлению Администрации 

Итатского сельского поселения

от 19.07.2012г. № 52

       Административный регламент 

 по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и выдача градостроительного плана земельного участка для строительства и реконструкции объектов»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и выдача градостроительного плана земельного участка для строительства и реконструкции объектов» (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги по подготовке и выдаче градостроительного плана земельного участка для строительства и реконструкции объектов на территории муниципального образования «Итатское сельское поселение» Томского района Томской области (градостроительный документ, разрабатываемый применительно к застроенным территориям или предназначенным для строительства, реконструкции объектов земельным участкам, изготавливаемый в составе проекта межевания территории или в виде отдельного документа, являющийся основанием для подготовки проектной документации и выдачи разрешения на строительство) (далее – муниципальная услуга).

       Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – регламент) разработан муниципальным образованием «Итатское сельское поселение», на основании части 1 статьи 13 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2. В настоящем Административном регламенте используются следующие определения:

Градостроительный план земельного участка – самостоятельный либо входящий в состав проекта межевания территории документ, соответствующий требованиям ст.44 Градостроительного кодекса Российской Федерации, являющейся обязательным основанием для подготовки проектной документации, выдачи разрешения на строительства и выдачи разрешения на ввод объекта в эксплуатацию;

Объект капитального строительства – здание, строение, сооружение, объекты, строительство которых не завершено, за исключением временных построек, киосков, навесов и других подобных построек;

Застройщик – физическое или юридическое лицо, обеспечивающее на принадлежащем ему земельном участке строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства, а также выполнение инженерных изысканий, подготовку проектной документации для их строительства, реконструкции, капитального ремонта.

3.   Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются юридическое или физическое лицо, обеспечивающее  на принадлежащем  ему  земельном  участке  строительство,  реконструкцию  объектов капитального строительства, а также выполнение инженерных изысканий, подготовку проектной документации для их строительства, реконструкции.

1) От имени физических лиц заявления о предоставлении  муниципальной услуги  могут подавать: 

- законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет; 

- опекуны недееспособных граждан; 

- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

2)  От имени юридических лиц заявления о предоставлении  муниципальной услуги могут подавать:

- ​лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности;

- представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. 

4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:                                          1) Место нахождения Администрации: 634540, Томская область, Томский район, село Итатка, улица Гагарина, 1.

График работы Администрации: 

Понедельник, вторник, четверг:            с 09.00 ч.  до 17.00 ч.

Среда, пятница:                                       неприемные дни

перерыв на обед:                                     с 13.00 ч. до 14.00 ч. 

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни. 

Информация о месте нахождения и графике работы Администрации может быть получена: в Администрации Итатского сельского поселения, сети Интернет,  по телефону. 

Информация о месте нахождения и графике работы участвующих в предоставлении муниципальной услуги организаций может быть получена: в Администрации Итатского сельского поселения, сети Интернет,  по телефону.  

2) Справочные телефоны Администрации:    (8 3822) 95 93 23,   (8 3822) 95 93 25

3) Адрес официального сайта Администрации:  (http:// www.itatka.tomskinvest.ru)

Адрес электронной почты Администрации: S_itatka@mail.ru .
4)   Информация    по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг   предоставляется    при личном обращении в Администрацию, по телефону, при обращении в письменной форме почтовым отправлением в адрес Администрации,   при обращении по  электронной почте,  а также размещается на официальном сайте Администрации.

5. При обращении заявителя в устной форме лично или по телефону Исполнитель, осуществляющий устное информирование, должен дать исчерпывающий ответ Заявителю в пределах своей компетенции на поставленные вопросы. Во время разговора Исполнитель должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Максимальная продолжительность ответа Исполнителя на вопросы Заявителя не должно превышать 10 минут.

В случае если заданные Заявителем вопросы не входят в компетенцию Исполнителя, Исполнитель информирует Заявителя о его праве получения информации от другого специалиста, из иных источников или от органов, уполномоченных на ее предоставление.

При информировании по письменным запросам ответ направляется почтой в адрес Заявителя в срок, не превышающий 30 рабочих дней с момента регистрации письменного запроса. Ответ на письменный запрос направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

   Администрация  не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги, и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг      

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

6.Наименование муниципальной услуги «Подготовка и выдача градостроительного плана земельного участка для строительства и реконструкции объектов».
7. Муниципальную услугу предоставляет Администрация Итатского сельского поселения (далее Администрация).
8. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) выдача заявителю утвержденного соответствующим постановлением Администрации муниципального образования «Итатское сельское поселение» Томского района Томской области градостроительного плана земельного участка, правообладателем которого он является;

2)    отказ в выдаче градостроительного плана земельного участка.

8. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:   

1)  Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

2)​  Федеральный закон  от 29 декабря 2004 года N 190-ФЗ «Градостроительный кодекс  Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);

3)  Федеральный закон  от 29 декабря 2004 года N 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);

4)  Федеральный  закон  от 25 октября 2001 г. № 136-ФЗ «Земельный кодекс Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);

5) Федеральный закон  от 25 октября 2001 г. № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);

6) Федеральный закон от 06 октября 2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями); 

7)  Федеральный закон  от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

8)  Постановление  Правительства Российской Федерации от 29 декабря 2005 г. № 840 «О форме градостроительного плана земельного участка» (с изменениями и дополнениями);

9)  Приказ  Министерства регионального развития Российской Федерации от 11 августа 2006 г. N 93 «Об  утверждении инструкции о порядке заполнения формы градостроительного плана земельного участка»; 

10) Устав  муниципального образования «Итатское сельское поселение».

11) настоящий регламент. 

9. Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги: 

1) заявление (приложение № 1 к Административному регламенту) о выдаче градостроительного плана земельного участка;

2) правоустанавливающие документы на земельный участок: договор купли - продажи, договор аренды, свидетельство о государственной регистрации права; кадастровый план земельного участка;

3) правоустанавливающие документы на объекты недвижимости расположенные на данном земельном участке (здания, строения, сооружения): свидетельство о государственной регистрации права, договор дарения, договор купли – продажи;

4) технические паспорта на объекты капитального строительства, расположенные на земельном участке;

5) кадастровый паспорт земельного участка;

6) топографическая съемка земельного участка, выполненная специализированной организацией имеющей допуск на данный вид работ, на бумажном и электронном носителях (на бумажном носителе с подписью исполнителя работ и штампом (печатью) организации) в М 1:500 на площадь участка до 1 га, в М 1:2000 на площадь участка от 1 до 10 га., либо участок линейного объекта,  в М 1:5000 при площади свыше 10 га.;

7) чертеж градостроительного плана, подготовленный в порядке, установленном частью II «Инструкции о порядке заполнения формы градостроительного плана земельного участка», утвержденной приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 11 августа 2006 года № 93;

8) планировочная схема размещения объектов (на участках для ИЖС);

9) эскизный проект строительства (реконструкции) объекта капитального строительства  (кроме участков для ИЖС) содержащий:

- ситуационный план размещения объектов;

- эскиз объёмно-планировочного решения объектов;

- основные технико-экономические показатели: планируемое целевое назначение объектов, процент застройки и озеленения, этажность и основные параметры объекта строительства (реконструкции);

- расчёт необходимого количества мест для парковки автотранспорта (при необходимости)

- расчёт инсоляции (при необходимости).

10) технические условия на подключение объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения для объектов строительства и реконструкции (при наличии);

11) копии документов, удостоверяющих личность заявителя (физического лица), либо копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица или индивидуального предпринимателя;

   Заявитель представляет оригиналы вышеперечисленных документов, их копии, которые после сличения специалистом и проставления на копии подписи и даты возвращается заявителю. В случае если копии документов заверены нотариально, оригиналы документов не прикладываются.

            Вышеперечисленные документы могут быть представлены уполномоченным лицом заявителя при наличии надлежаще оформленных документов. 
 10. Основания   для    отказа в предоставлении муниципальной услуги:

 1) отсутствие одного из документов, указанных в п. 9 настоящего регламента;

 2) несоответствие хотя бы одного из документов по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, требованиям установленным в технических условиях, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений;

 3) обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица;

 4) представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий.

11. Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено на следующих основаниях:

1) при поступлении от заявителя письменного заявления о  приостановлении предоставления муниципальной услуги;

2)  на основании определения или решения суда.

12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

13.  Общий срок предоставления муниципальной услуги  не должен превышать 30 дней со дня приёма заявления.

14.  Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

13) Центральный вход в здание Администрации должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике работы Администрации.

14) Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности,   нормам охраны труда. Рабочие места специалистов оборудуются телефоном, компьютером и другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме Администрации  организовать оказание  муниципальной услуги.

15) Места ожидания и предоставления муниципальной услуги оборудуются  стульями и столами для возможности оформления документов, обеспечиваются бланками заявлений. 

15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

1) Полное удовлетворение запросов Заявителей или их законных представителей в получении муниципальной услуги;

2)  Достоверность представляемой информации;

3)  Полнота информирования;

4) Удобство и доступность процесса получения муниципальной услуги;

5) Оперативность в предоставлении муниципальной услуги.

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

 

16. Организация исполнения муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) приём документов;

2) ​рассмотрение заявления;

3) оформление градостроительного плана земельного участка; 

4) выдача градостроительного плана земельного участка.

17. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении                   № 2  к настоящему регламенту.

18. Основанием для начала административной процедуры «Приём документов» является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в Администрацию  Итатского сельского поселения с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги, указанных в пункте 9 настоящего Административного регламента.

1) Специалист по вопросам градостроительства и землепользования Администрации Итатского сельского поселения (далее специалист),  уполномоченный на рассмотрение заявлений, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

2) Специалист   проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица.

3)  Специалист    проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление муниципальной услуги.

4)  Специалист  проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.

5) При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 9. настоящего Административного регламента, специалист  уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:​         

- при согласии Заявителя устранить препятствия специалист,  возвращает представленные документы; 

- при несогласии Заявителя устранить препятствия Специалист  обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

6)  При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении Специалист   помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

7) Получение документов от заинтересованных лиц фиксируется  путем выполнения регистрационной записи в книге учета входящих документов. 

8) Специалист передает заявителю для подписи второй экземпляр заявления с указанием времени и даты приёма документов.

9)  Специалист   передает заявление с приложением пакета документов для рассмотрения Главе поселения (Главе Администрации), а после рассмотрения – специалисту  в должностные обязанности которого входит выполнение соответствующих функций. 

10) Срок выполнения административной процедуры составляет один день.

11)  Результатом административной процедуры являются:

- зарегистрированные документы заявителя;

- выданная справка об отказе в приеме заявления о предоставлении услуги.

19. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги  «​Рассмотрение заявления» является получение Главой    поселения  (Главой Администрации) (далее – Глава поселения) заявления с пакетом документов, принятых от заявителя. 

1)  Глава отписывает заявление и передает заявление с пакетом документов в порядке делопроизводства – специалисту,   в должностные обязанности которого входит выполнение соответствующих функций. 

2)  Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, проверяет действительность необходимых для оказания муниципальной услуги документов.

3) При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 9. и наличии оснований, указанных в разделе 10 настоящего Административного регламента, сотрудник    готовит отказ в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и передает его  Главе поселения   для подписи.

4)  Глава поселения подписывает отказ в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства специалисту, уполномоченному на приём заявлений.

5)  Специалист  направляет заявителю решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

6)  Общий максимальный срок принятия решения о возможности предоставления муниципальной услуги не может превышать 10-ти рабочих дней.

20.  Основанием для начала процедуры  «Оформление градостроительного плана земельного участка» является получение специалистом  документов с поручением Главы поселения.

1)   Специалист   по заявлению, готовит:

-  градостроительный план земельного участка, в соответствии с формой установленной Постановлением Правительства Российской Федерации;

-  проект постановления утверждающего градостроительный план земельного участка.

2)  Градостроительный план земельного участка подготавливается в 5-х экземплярах.

3) Глава поселения  утверждает градостроительный план земельного участка  и постановление, утверждающее его, и передает в порядке делопроизводства специалисту,   уполномоченному на производство по заявлению.

4) Специалист  регистрирует градостроительный план земельного участка в книге регистрации градостроительных планов. После регистрации, один экземпляр на бумажном и электронном носителях хранится в Администрации Итатского сельского поселения. 

5)   Специалист   направляет (вручает под роспись) заявителю четыре экземпляра градостроительного плана земельного участка, постановление, утверждающее  градостроительный план земельного участка.

6)  Общий максимальный срок процедуры оформления градостроительного плана земельного участка не может превышать 20-ти рабочих дней.

	 
	


4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

21. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

22.  Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок (в том числе с выездом на место), выявление и устранение нарушений прав граждан, принятие решений.

 Снятие обращения с контроля осуществляет Управляющий Делами.

23.  Управляющий Делами несет персональную ответственность за своевременную и правильную регистрацию обращений, обеспечение контроля за соблюдением установленного законом срока рассмотрения обращения.


 Исполнители несут персональную ответственность за соблюдение сроков рассмотрения обращения, своевременность продления сроков рассмотрения обращения, содержание подготовленного ответа.


При рассмотрении обращения несколькими исполнителями ответственность за своевременное и правильное исполнение поручений в равной степени несут все указанные в резолюции исполнители.


Ответственность за своевременное рассмотрение обращений, поступивших на личном приеме граждан, возлагается на Главу поселения проводившего прием.


Персональная ответственность должностных лиц, муниципальных служащих Администрации Итатского сельского поселения закрепляется в соответствующих положениях должностных инструкций.

5.  ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ АДМИНИСТРАЦИИ ИТАТСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

24. Гражданин имеет право обжаловать действия (бездействие) должностного лица и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги и исполнения административного регламента.

25. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и решения должностных лиц, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

26. Граждане имеют право обратиться с жалобой в письменной (устной) форме лично, направить жалобу по почте или в электронном виде.

27.  Гражданин имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, посредством обращения в структурное подразделение Администрации в письменной форме.

28. Жалоба гражданина в письменной форме должна содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество заявителя, которым подается жалоба;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста, решение, действия (бездействие) которого обжалуются;

- суть обжалуемого решения, действия (бездействия);

- личную подпись и дату.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенную в ней информацию. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если в жалобе не указана фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

Если текст жалобы в письменной форме не поддается прочтению, об этом сообщается гражданину, ее направившему, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в тексте жалобы содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью или имуществу должностного лица, а также членов его семьи, гражданину направляется сообщение о недопустимости злоупотребления правом.

Если в тексте жалобы содержится вопрос, на который гражданину многократно давались ответы в письменной форме по существу в связи с ранее направленными жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, гражданину направляется уведомление о прекращении переписки по данному вопросу.

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

29.  Жалоба гражданина рассматривается в течение 30 дней со дня поступления.

30.  По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований гражданина либо в отказе в удовлетворении требований, о чем гражданину дается ответ в письменной форме.

31. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по факту, изложенному в жалобе, и принятии мер дисциплинарной ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги.

Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется уведомление об отказе в рассмотрении жалобы с указанием причин, по которым в ее удовлетворении отказывается.

Приложение 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

                                                « Подготовка и выдача градостроительного плана земельного участка для строительства и реконструкции объектов». 

	Главе Итатского сельского поселения               

 Заказчик (застройщик): _______________

 _______________________________________

(Ф.И.О., адрес регистрации, телефон, индекс

_______________________________________

наименование предприятия застройщика)

____________________________________________________________

________________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ


В соответствии с Градостроительным кодексом  РФ, прошу утвердить градостроительный план земельного участка находящегося в

(собственность, аренда)

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

 по адресу:  ________________________________________________________________________

(поселение,  улица, номер участка)

_____________________________________________________________________________ 

_____________________


_______________________________

                (подпись)






(Ф.И.О.)

«___» _____________ 20____ г.

Приложение 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

                                                « Подготовка и выдача градостроительного плана земельного участка для строительства и реконструкции объектов». 

	Блок-схема 

последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги 

«Подготовка и выдача градостроительного плана земельного участка»








                       



                            






МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ
«ИТАТСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ ИТАТСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

19.07.2012 г.
                  № 53

с. Итатка

Об утверждении Административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги «Рассмотрение

обращений граждан в Администрации Итатского

сельского поселения»

            Руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации"; Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (собрание законодательства Российской Федерации 2006, № 19, ст. 2060);  Уставом муниципального образования «Итатское сельское поселение»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

8. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан в Администрации Итатского сельского поселения».

9. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене и разместить на официальном сайте муниципального образования «Итатское сельское поселение» в сети Интернет -  http:// www.itatka.tomskinvest.ru.
10. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  Управляющего делами С.М. Порошину.

Глава поселения 

(Глава Администрации)                                                               В.Ю. Бебек

Приложение к Постановлению Главы

Итатского сельского поселения

от 19.07.2012 г. № 53

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
Администрации Итатского  сельского поселения по  предоставлению муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан в Администрации Итатского сельского поселения»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.  Административный  регламент   предоставления  муниципальной  услуги  «Рассмотрение обращений граждан в Администрации Итатского сельского поселения» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества рассмотрения обращений граждан, открытости и доступности предоставления муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по рассмотрению обращений граждан.


Настоящий административный регламент распространяется на правоотношения, связанные с рассмотрением обращений граждан Российской Федерации, иностранных граждан и лиц без гражданства, за исключением случаев, установленных международным договором Российской Федерации или федеральным законом.


2.  Предоставление муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан в Администрации Итатского сельского поселения» осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
3.  Административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан (далее - муниципальная услуга), а также состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования гражданами решений и действий (бездействия) должностных лиц и принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

4.  Муниципальная услуга предоставляется физическим лицам - гражданам Российской Федерации, их представителям, а также иностранным гражданам и лицам без гражданства, за исключением случаев, установленных международным договором Российской Федерации или Федеральным законом (далее - граждане).

5.  Муниципальная услуга предоставляется муниципальными служащими Администрации Итатского сельского поселения.

6.  Рассмотрение  обращений  граждан   включает  в  себя   рассмотрение  обращений граждан в письменной форме и в форме электронного документа, устных обращений граждан, поступивших в ходе личного приема, обращений, поступивших по телефон.

7. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:                                          1) Место нахождения Администрации: 634540, Томская область, Томский район, село Итатка, улица Гагарина, 1.

График работы Администрации: 

Понедельник, вторник, четверг:            с 09.00 ч.  до 17.00 ч.

Среда, пятница:                                       неприемные дни

перерыв на обед:                                     с 13.00 ч. до 14.00 ч. 

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни. 

Информация о месте нахождения и графике работы Администрации может быть получена: в Администрации Итатского сельского поселения, сети Интернет,  по телефону. 

         Информация о месте нахождения и графике работы участвующих в предоставлении муниципальной услуги организаций может быть получена: в Администрации Итатского сельского поселения, сети Интернет,  по телефону.  

 2) Справочные телефоны Администрации:    (8 3822) 95 93 23,   (8 3822) 95 93 25

3) Адрес официального сайта Администрации:  (http:// www.itatka.tomskinvest.ru)

Адрес электронной почты Администрации: S_itatka@mail.ru .

4)   Информация    по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг   предоставляется    при личном обращении в Администрацию, по телефону, при обращении в письменной форме почтовым отправлением в адрес Администрации,   при обращении по  электронной почте,  а также размещается на официальном сайте Администрации.

    II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

8.  Наименование муниципальной услуги: «Рассмотрение обращений граждан».

9.  Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Итатского сельского поселения (далее - Администрация).

10.  Результатом предоставления муниципальной услуги является:


- письменное или устное разъяснение гражданину по существу поставленных в обращении вопросов;


- направление заявителю уведомления о переадресации обращения в соответствующие органы или должностным лицам, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;


- отказ в предоставлении муниципальной услуги;

- оставление обращения без ответа.

11.  Срок предоставления муниципальной услуги.

1) Общий срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней со дня регистрации обращения.

2) Исполнение поручений  депутатов  всех уровней  о  рассмотрении обращений граждан осуществляется в 20-дневный срок.

3) В случаях, когда для рассмотрения обращения требуется запросить дополнительные материалы и документы, необходимые для рассмотрения обращения, а также в исключительных случаях срок рассмотрения обращения  может быть продлен Главой Итатского сельского поселения, заместителями Главы Администрации не более чем на 30 дней. В указанных случаях автору обращения должен быть направлен промежуточный ответ с уведомлением о продлении срока рассмотрения обращения и его причине.

4)  Сокращенные   сроки   рассмотрения  обращений   могут устанавливаться Главой Итатского сельского поселения, заместителями Главы Администрации, если обращение не требует проверки или наоборот требует срочного вмешательства, а также в иных случаях в соответствии с действующим законодательством.

12. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:                                             

 - Конституцией Российской Федерации (Российская газета, № 237 от 25.12.1993);                                             

- Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (собрание законодательства Российской Федерации 2006, № 19, ст. 2060);  

         - Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Законом Российской Федерации от 27.04.93 N 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан» ("Российская газета", 1993, N 89);

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» ("Российская газета", 2003, N 202);

- Законом Томской области  от 11  января  2007  года  № 5-ОЗ «Об обращениях граждан в государственные органы Томской области и органы местного самоуправления» (собрание законодательства Томской области, 31.01.2007, № 1 (18);

- Уставом МО «Итатское сельское поселение»;

13. Основанием для предоставления муниципальной услуги является направленное в  Администрацию почтовым отправлением, в электронном виде, а также представленное на личном приеме обращение гражданина, которое подается (направляется) в произвольной форме. Запрос заявителя в Администрацию о предоставлении муниципальной услуги приравнивается к согласию такого заявителя с обработкой его персональных данных в Администрации в целях и объеме, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с требованиями статьи 6 Федерального закона от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных".

14. Заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги, если:

1)  текст письменного обращения не поддается прочтению;

2) ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

3) от гражданина поступило заявление о прекращении рассмотрения обращения;

4) обращение подано в интересах третьих лиц, которые возражают против его рассмотрения, о чем имеется их письменное заявление;

5) в период рассмотрения обращения поступило сообщение о смерти гражданина, права и интересы которого затрагиваются в обращении;

6) обращение подано представителем, чьи полномочия не удостоверены;

7) обратился    гражданин,   с   которым   прекращена  переписка   по поставленным вопросам;

8) в обращении обжалуются судебные решения;

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

10) текст обращения не поддается прочтению.

15. Обращение заявителя остается без рассмотрения, если в обращении не указана фамилия гражданина, направившего обращение, а также почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ;

16. Для  получения   информации   по  вопросам   предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, гражданин по своему усмотрению обращается:

1)  в устной форме лично в часы приема или по телефону в приемную или Управление Делами Администрации; 

2) в письменном виде лично, почтовым отправлением или по электронной почте в адрес Администрации.

При устном обращении (лично или по телефону) гражданина за информацией по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, делопроизводитель приемной   осуществляет устное информирование (лично или по телефону) обратившегося за информацией гражданина.

Устное информирование каждого обратившегося за информацией гражданина осуществляется не более 20 минут. Время ожидания в очереди при личном обращении не должно превышать 30 минут.

Письменное информирование заявителя о предоставлении информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, осуществляется при получении письменного обращения лично, посредством почтового отправления, по электронной почте.

В письменном ответе на обращение указывается фамилия и номер телефона исполнителя. Письменный ответ на обращение направляется по почтовому или электронному адресу гражданина, указанному в обращении.

Регистрацию обращения осуществляет делопроизводитель  Администрации. Регистрация обращения осуществляется в течение трех дней со дня его поступления в Администрацию.

Ответ на обращение готовится и направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения в Администрации.

17. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

18. Время ожидания гражданина в очереди при подаче обращения о предоставлении муниципальной услуги или при получении результата муниципальной услуги составляет не более 30 минут.

19. Срок регистрации обращения заявителя на предоставление муниципальной услуги составляет не более 30 минут.

20. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

16) Центральный вход в здание Администрации должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике работы Администрации.

17) Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности,   нормам охраны труда. Рабочие места специалистов оборудуются телефоном, компьютером и другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме Администрации  организовать оказание  муниципальной услуги.

18) Места ожидания и предоставления муниципальной услуги оборудуются  стульями и столами для возможности оформления документов, обеспечиваются бланками заявлений. 

 
21. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) возможность    обращения     гражданина     за     предоставлением муниципальной услуги посредством личного обращения в Администрацию, почтовым отправлением, путем направления обращения в электронном виде или через информационный терминал (при наличии);

2) доступность информирования гражданина;

3) предоставление бесплатно муниципальной услуги и информации о ней.

Показатели качества муниципальной услуги:

1) исполнение обращения в установленные сроки;

2) соблюдение порядка выполнения административных процедур.

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

22. Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении  к настоящему регламенту.

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

1)   рассмотрение обращения в письменной форме и в форме электронного документа;

2)  личный  приём  граждан;

3)  контроль   за   предоставлением   муниципальной   услуги, оформление дела, хранение;

4)  анализ письменных и устных обращений граждан.

 24. Административная процедура «Рассмотрение обращения в письменной форме и в форме электронного документа»

1) Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры при рассмотрении обращения в письменной форме и в форме электронного документа:

   - приём и регистрация обращения;

   - рассмотрение    обращения   должностным   лицом   Администрации;

   - рассмотрение     обращения    муниципальными     служащими   Администрации, ответственными за выполнение поручений по конкретному обращению (далее - исполнители);

   - контроль за своевременным рассмотрением обращения;

   - оформление дела по обращению, хранение.

2)  Основанием для приёма  и регистрации обращения    является поступление обращения гражданина в Администрацию.

3) Обращение может  в  Администрацию  может быть доставлено лично гражданином,   доставлено нарочным,  почтовым отправлением,  посредством факсимильной связи,  специальной связью,  по электронной почте, а также через  официальный   сайт   муниципального  образования   «Итатское селськое поселение» (Интернет-обращения) и  через редакции средств массовой информации.

4) Ответственным за выполнение действия по приему и регистрации письменных обращений является делопроизводитель Администрации). Обращения, поступившие по информационным системам общего пользования, распечатываются специалистом Управления Делами один раз в день.

5)  Первичная   обработка   и   регистрация   обращений   граждан (проверка правильности адресования корреспонденции, наличие приложений к обращению, в том числе документов, фотографий), чтение, определение содержания вопросов обращения, проверка истории обращений гражданина, формирование электронной базы данных обращений с присвоением регистрационного номера, направление обращения должностному лицу Администрации осуществляется делопроизводителем в течение трех рабочих дней с даты поступления в Администрацию.

Регистрация      обращений       осуществляется  в журнале регистрации обращений граждан.  При регистрации в электронной базе данных вносится следующая информация о поступившем обращении:


- дата поступления обращения;


- вид обращения (заявление, предложение, жалоба);


- данные  об  обратившемся   гражданине:  фамилия,   имя,   отчество, категория заявителя, место его проживания (адрес);


- данные  о  корреспонденте,  направившем обращение, если  таковой имеется;


- тема (темы) обращения.

 
Датой поступления считается дата, указанная на штампе Администрации.


Если обращение подписано двумя и более авторами, то обращение считается коллективным, о чем делается отметка в базе данных.


Обращение проверяется на повторность. Повторными обращениями считаются предложения, заявления, жалобы, поступившие от одного и того же лица по одному и тому же вопросу, если со времени подачи первого обращения истек установленный законодательством 30-дневный (календарный) срок рассмотрения и заявитель не согласен с принятым по его обращению решением. Обращения одного и того же автора по одному и тому же вопросу, поступившие до истечения срока рассмотрения, считаются первичными. Не считаются повторными обращения одного и того же автора, но по разным вопросам, а также многократные (три и более раз) – по одному и тому же вопросу, по которому автору даны ответы по существу соответствующими компетентными органами.

6) На стадии предварительной обработки поступивших обращений управляющий Делами отбирает обращения, которые не подлежат рассмотрению по существу вопросов согласно статье 11 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-Фз «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»,  в том числе:


- обращения, содержащие нецензурные или оскорбительные выражения;


- обращения, текст которых не поддается прочтению, или смысл которых не ясен;


- обращения заявителей, с которыми прекращена переписка по поставленным вопросам;


- обращения, в которых обжалуются судебные решения.


По   названным группам обращений управляющий Делами   готовит письменное уведомление (разъяснение) заявителю с обоснованием отказа в рассмотрении обращения по существу вопросов и направляет его вместе с обращением Главе поселения (Главе Администрации)  на подпись, о чем делается отметка в журнале регистрации обращений граждан. Подписанное уведомление (разъяснение) отправляется заявителю.


Максимальный срок подготовки и отправки уведомления – 7 рабочих дней со дня регистрации обращения.

7) Обращения, соответствующие предъявляемым к ним требованиям, принимаются к рассмотрению.

8) Максимальный срок приема  и регистрации  обращения гражданина составляет  - 3 дня.

9) Основанием для рассмотрения  обращения   должностным   лицом   Администрации является поступление обращения.  

10) Управляющий Делами   рассматривает  вопрос  об  отнесении   к компетенции Администрации рассмотрение вопросов, содержащихся в обращении, и наличии оснований для переадресации обращения; принимает решение о возвращении заявителю вложенных в конверт подлинников документов, денежных знаков, подарков. По результатам предварительного рассмотрения передаёт зарегистрированное обращение для рассмотрения Главе Итатского сельского поселения (Главе Администрации)   

Срок рассмотрения письменного обращения Главой Итатского сельского поселения   - один рабочий день. 


11) Все поступившие обращения подразделяются на следующие группы:


- содержащие вопросы, которые не входят в компетенцию Администрации;


- содержащие вопросы, которые относятся к компетенции Администрации;


- содержащие вопросы, которые относятся к компетенции нескольких органов местного самоуправления или должностных лиц;


- повторные обращения;


- многократные обращения;


- обращения,    в   которых    содержатся   сведения   о      подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем;


- анонимные обращения.


12)  Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, оно в день регистрации направляется в территориальные органы федеральных органов государственной власти в соответствии с их компетенцией.

13) По многократным обращениям Управляющий Делами на основании истории обращения рассматривает вопрос о безосновательности очередного обращения и готовит предложение о прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при одновременном наличии следующих условий:


- в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно (два раза и более) давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями;


- в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства.


Предложение о прекращении переписки с гражданином может быть также подготовлено и муниципальным служащим, ответственным за выполнение поручения, непосредственно при рассмотрении обращения.


Окончательное решение о прекращении переписки принимает Глава  поселения (Глава Администрации)  о чем гражданину направляется уведомление.

14) Анонимные обращения направляются Управляющим Делами  согласно их сферы деятельности для ознакомления.

15). Если обращение содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации, Управляющий Делами в течение  семи дней со дня регистрации обращения готовит:


- сопроводительное письмо о направлении обращения в государственный орган, орган местного самоуправления, должностному лицу, к компетенции которых относится рассмотрение вопросов, поставленных в обращении;


- уведомление гражданину, направившему обращение, о переадресации обращения.

16)  Если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции нескольких  должностных лиц Глава Итатского сельского поселения    в своей резолюции указывают должностных лиц, которым необходимо  копии обращения.

17) Запрещается   направлять  жалобу   на   рассмотрение    должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.


В случае если в соответствии с запретом, предусмотренным часть 6 статьи 8 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», невозможно направление жалобы на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, в соответствии с резолюцией должностного лица Администрации, которому передано для рассмотрения обращение, исполнитель готовит письмо гражданину с разъяснением его права обжаловать соответствующее решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суде.


Письмо гражданину подписывается должностным лицом Администрации, принявшим решение о невозможности направления жалобы на рассмотрение в орган местного самоуправления или должностному лицу, и направляется гражданину.


18) Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, то по решению (в соответствии с резолюцией) должностного лица Администрации исполнитель готовит сообщение гражданину о невозможности дать ответ по существу поставленного в обращении вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.


Сообщение подписывается Главой поселения (Главой Администрации), принявшим такое решение, и направляется гражданину.

19) По результатам рассмотрения обращения делопроизводитель:


- вносит в журнал регистрации обращений граждан информацию о назначенном исполнителе (ответственном исполнителе и соисполнителях), сроках исполнения поручений;


- направляет копию обращения и прилагаемые к ним документы исполнителям.


Максимальный срок предварительной подготовки обращений на рассмотрение Главе поселении (Главе Администрации)  – три рабочих дня с момента регистрации обращения у делопроизводителя.

20) Глава поселения (Глава Администрации)  при получении обращения и поручения к нему уточняют:


- относится ли к закрепленной за ним сфере деятельности рассмотрение поставленных в обращении вопросов;


- относится ли решение поставленных в письменном обращении вопросов к компетенции одного или нескольких органов или должностных лиц.


В случае разногласия по содержанию поручения окончательное решение по данному вопросу принимается Главой Итатского сельского поселения.


21) Глава поселения (Глава Администрации)  по результатам ознакомления с текстом обращения, резолюцией, прилагаемыми документами, определяет   характер, сроки действий и сроки рассмотрения обращения,  а также время   выезда  на место (при необходимости).


22) Основанием для рассмотрения обращения исполнителем  является поступление обращения с прилагаемыми документами исполнителю.

23)  При  рассмотрении  обращения,  отнесенного  к  категории предложений, исполнитель определяет, какие конкретные рекомендации содержатся в обращении:


- по совершенствованию законов и иных нормативных правовых актов;


- по совершенствованию деятельности государственных органов власти и органов местного самоуправления;


- по развитию общественных отношений;


- по улучшению социально - экономической и иных сфер деятельности государства и общества.


В отношении каждого предложения исполнитель оценивает возможность его принятия или непринятия.


При проведении оценки учитываются следующие обстоятельства:


- нормативное регулирование вопросов, на совершенствование которых направлено предложение;


- необходимость внесения в случае принятия предложения изменений в нормативные документы;


- наличие предложений, требующих изменения законодательства, не относящихся к компетенции Администрации;


- возможность принятия предложения с точки зрения технологических особенностей процедур, порядков, правил, реализация которых потребуется в случае их принятия;


- возможность принятия предложения с учетом других особенностей вопроса.

По результатам рассмотрения предложения гражданину готовится ответ. Если предложение не принято, гражданин извещается о причинах, по которым его предложение не может быть принято, если принято, то в какой форме и в какие сроки оно будет реализовываться.


Максимальный срок работы с обращением, отнесенным к категории предложений, от регистрации до направления ответа гражданину – 30 календарных дней.


24)  При рассмотрении обращения, отнесенного к категории заявления, исполнитель:


- выделяет действие, на необходимость совершения которого гражданин указывает в целях реализации его конституционных прав и свобод или конституционных прав и свобод других лиц;


- проводит анализ сообщения о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, недостатках в работе государственных органов, органов местного самоуправления и должностных лиц.


Исполнитель проверяет наличие законных оснований для совершения испрашиваемого действия и возможность его совершения. В ответе сообщается об удовлетворении или неудовлетворении заявления, совершении или не совершении испрашиваемого действия. Если оно не может быть совершено, приводятся соответствующие аргументы.


Исполнитель проверяет, соответствуют или нет действия (бездействие) должностного лица (должностных лиц) положениям действующего законодательства.



Для этого исполнитель получает пояснения по факту нарушения у лица, чьи действия оспариваются, изучает материалы, представленные гражданином, запрашивает дополнительные материалы.


В случае признания заявления обоснованным в ответ гражданину приносятся соответствующие извинения, перечисляются меры, которые принимаются для устранения нарушений законов и иных нормативных правовых актов, недостатков в работе органов местного самоуправления и должностных лиц, сроки их реализации.


Если заявление о нарушениях или недостатках признано необоснованным, в ответе даются разъяснения в отношении неправомерности предъявляемых претензий.

25) При рассмотрении обращения, отнесенного к жалобе, исполнитель обязан определить обоснованность просьбы гражданина о восстановлении или защите его нарушенных прав, свобод или законных интересов либо прав, свобод или законных интересов других лиц.


Для этого исполнитель:


- определяет обоснованность доводов о нарушении прав, свобод или законных интересов гражданина (других лиц) (принадлежность прав, свобод и законных интересов, их вид, какими действиями нарушены и др.);


- устанавливает причины нарушения или ущемления прав, свобод или законных интересов, в том числе устанавливает, кто и по каким причинам допустил нарушение;


- определяет меры, которые должны быть приняты для восстановления (восстановления положения существовавшего до нарушения права) или защиты (пересечения действий, нарушающих право или создающих угрозу его нарушения) нарушенных прав, свобод или законных интересов, а также лиц, ответственных за реализацию обозначенных мер;


- организует привлечение к ответственности (дисциплинарной, административной) лиц, виновных в нарушении прав, свобод или законных интересов граждан в пределах своей компетенции.


В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе гражданину указывается, какие права, свободы или законные интересы подлежат восстановлению и в каком порядке (в том числе сроки и ответственные лица),  принимаемые способы защиты прав, свобод или законных интересов.


В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, в ответе аргументировано даются разъяснения в отношении отсутствия основании для восстановления и защиты прав, свобод и законных интересов граждан.

26)  В  процессе  рассмотрения  обращения  по  существу исполнитель вправе:


- запросить дополнительную информацию в исполнительных органах государственной власти, органах местного самоуправления;


- пригласить  на  личную  беседу гражданина, запросить у него дополнительную информацию;


- инициировать  проведение  проверки.  Проведение  проверки осуществляется в пределах полномочий по осуществлению внутреннего контроля (проверки правомерности либо неправомерности действий (бездействия) должностных лиц) или контрольно-надзорных полномочий в порядке, установленном действующим законодательством.

27)  В случае необходимости получения дополнительной информации по вопросам, поставленным в обращении, в органах местного самоуправления, других организациях исполнителем подготавливается запрос.


Запрос должен содержать:


- данные об обращении, по которому запрашивается информация;


- вопрос обращения, для разрешения которого необходима информация;


- вид запрашиваемой информации, содержание запроса;


- срок, в течение  которого  необходимо  предоставить  информацию  по запросу – не более 15 календарный дней.


Запрос подписывается Главой поселения (Главой Администрации), давшим поручение исполнителю по рассмотрению обращения. Запрос направляется в соответствующим орган местного самоуправления или организацию.

28)  В случае необходимости получения дополнительной информации у гражданина, направившего обращение, уточнения обстоятельств, изложенных в обращении, определения мотивации исполнитель может пригласить гражданина на личную беседу.


Приглашение гражданина на беседу осуществляется по телефону, факсу, посредством использования электронных средств связи, почтой и другими способами, но не позднее, чем за пять дней до назначенной даты проведения беседы.

В случае отказа гражданина (или неявки при наличии подтверждения о приглашении гражданина предложенным способом в надлежащий срок) ответ на обращение подготавливается по существу рассмотренных вопросов с указанием на то, что недостаточность информации, обусловленная неявкой гражданина на личную беседу, может повлечь недостаточно детальное рассмотрение обращения. При этом в ответе на обращение перечисляются вопросы, факты и обстоятельства, по которым необходимо пояснение гражданина для всестороннего и полного разрешения вопросов, поставленных в обращении.

29)  При    установлении     исполнителем     невозможности    явки гражданина на личную беседу по уважительным причинам (состояние здоровья, семейные обстоятельства, отсутствие средств у гражданина на оплату проезда, отсутствие транспортной доступности) исполнителем принимается решение о выезде по месту нахождения гражданина для беседы и получения дополнительных материалов. 


Гражданин уведомляется о дате и времени его посещения исполнителем.


В ответе на обращение, рассмотрение которого производилось с выездом на место, указывается информация о полученных на выезде сведениях и дается им оценка при подготовке ответа на поставленные в обращении вопросы.

30)  При рассмотрении обращения исполнитель применяет все предоставленные ему полномочия в соответствии с должностным регламентом.


В случае недостаточности полномочий исполнителя (запрос информации, координация деятельности, согласование документов) для всестороннего и полного решения вопросов, поставленных в обращении, оформление необходимых документов и совершение действий осуществляется через соответствующих должностных лиц Администрации.


31)  В случае необходимости исследования при рассмотрении обращения материалов и объектов, которые не могут быть истребованы или представлены по месту рассмотрения обращения, исполнитель с предварительного разрешения соответствующего должностного лица Администрации выезжает по месту нахождения данных материалов или месту нахождения исследуемых объектов.


32)  В случае если рассмотрение обращения поручено нескольким исполнителям, ответственный исполнитель определяет порядок и сроки подготовки ответа на обращение. Ответственный исполнитель осуществляет контроль за полнотой и правильностью подготовки материалов по обращению всеми соисполнителями и соблюдение ими установленных сроков. Ответственный исполнитель формирует окончательный ответ по обращению при поступлении материалов от соисполнителей.


33)  Письма граждан, поступившие из редакций средств массовой информации, органов политических партий и общественных организаций (в том числе с просьбой проинформировать о результатах рассмотрения), рассматриваются в соответствии с порядком рассмотрения письменных обращений граждан.


Письма с просьбами о личном приеме рассматриваются в соответствии с порядком рассмотрения письменных обращений граждан.

34) Подготовленные по результатам рассмотрения обращений ответы должны соответствовать следующим требованиям:


- ответ должен содержать конкретную и четкую информацию по всем вопросам, поставленным в обращении (что, когда и кем сделано или будет делаться);


- если просьба, изложенная в обращении, не может быть решена положительно, то указывается, по каким причинам она не может быть удовлетворена;


- в ответе должно быть указано, кому он направлен, дата отправки, регистрационный номер обращения, присвоенный главным специалистом, фамилия, имя, отчество  и номер телефона исполнителя.


Если обращение, направленное исполнителю на рассмотрение по компетенции, ставилось соответствующим должностным лицом Администрации на контроль, исполнитель должен направить в его адрес информацию о результатах рассмотрения обращения в установленные сроки либо направить копию ответа, данного заявителю.

Глава  поселения (Глава Администрации)  давший поручение по обращению:


- рассматривает предоставленную информацию о рассмотрении обращения, подписывает ответ заявителю (в орган, обратившийся в интересах заявителя) в течение  трех дней;


- дает поручения об исполнении действий, рекомендованных исполнителем в случае удовлетворения обращения гражданина;


- определяет вид и порядок привлечения к дисциплинарной ответственности лиц в случае установления при рассмотрении  обращения фактов нарушения предписаний нормативных правовых актов, прав, свобод или законных интересов граждан;


- при необходимости (в ответе содержится информация о том, что работа будет продолжена, ответ дан не на все вопросы) ставит рассмотрение обращения на дополнительный контроль.

35)  Основанием для возврата проекта ответа на повторное рассмотрения является:


- оформление проекта ответа с нарушением установленной формы;


- противоречие выводов, изложенных исполнителем в проекте ответа, действующему законодательству;


- необходимость дополнительного рассмотрения обращения по обстоятельствам, выявленным в ходе рассмотрения обращения;


- ответ дан не на все вопросы обращения.

36) В случае возврата проекта ответа исполнитель в зависимости от оснований возврата обязан:


- устранить выявленные нарушения;


- провести повторное (дополнительное) рассмотрение обращения по существу.


37)  Решение об окончании рассмотрения обращения, поставленного на контроль, принимает Глава поселения (Глава Администрации).


Обращение считается рассмотренным, если даны ответы на все поставленные в нем вопросы, приняты меры, дан письменный ответ гражданину (лицу, органу, обратившемуся в интересах гражданина).


В этом случае Управляющий Делами  снимает обращение с контроля, подписывая проект ответа, подготовленного исполнителем.


38)  В обязательном порядке осуществляется контроль за исполнением поручений по обращениям граждан, поступившим из Администрации Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, Губернатора Томской области, от депутатов всех уровней.


Контроль за сроками рассмотрения обращений граждан осуществляется  Управляющим Делами.

39) Результатом выполнения административной процедуры является направление письменного ответа гражданину.

Максимальный срок выполнения административной процедуры по подготовке ответа на обращение - 25 дней.

40) Управляющий делами направляет гражданину в порядке делопроизводства подписанный  Главой поселения (Главой Администрации)   и зарегистрированный ответ. По желанию гражданина ответ на обращение может быть вручен ему лично, отправлен по почте, электронной почтой.

На обращение, поступившее в электронном виде, по просьбе гражданина ответ направляется по адресу электронной почты или по почтовому адресу. Отчет об отправке ответа в электронном виде гражданину распечатывается исполнителем и приобщается к делу.


41) Делопроизводитель  формирует дело по обращению гражданина, куда подшиваются все материалы по рассмотрению обращения, в том числе поручения, поступившие ответы, справки. Вносит в журнал регистрации обращения граждан  информацию о результатах рассмотрения обращения.


Датой завершения рассмотрения обращения и снятия с контроля является дата ответа заявителю, дата отправки ответа на запрос корреспондента.


Максимальный срок рассмотрения обращения с момента его регистрации не может превышать 30 календарных дней за исключением случаев, предусмотренных законом, с уведомлением об этом заявителя.


Обращения граждан, ответы и копии ответов на них, документы, связанные с их рассмотрением формируются в дела в соответствии с утвержденной номенклатурой дел Администрации.


В случае рассмотрения повторного обращения или появления дополнительных документов они подшиваются к делу с первичным обращением.


Документы в делах располагаются в хронологическом порядке.


Хранение рассмотренных обращений и материалов к ним обеспечивается Управляющим Делами в течение пяти лет, после чего уничтожаются в установленном порядке либо передаются на муниципальное хранение.

25. Административная процедура «Личный прием граждан».

1) Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры при личном приёме граждан:

- регистрация  устного обращения;

- рассмотрение  устного  обращения  Главой  поселения (Главой Администрации);

- рассмотрение устного обращения исполнителем;

- контроль за своевременным рассмотрением устного обращения;

- оформление дела по устному обращению, хранение;

- анализ устных обращений граждан.

2) Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является устное обращение гражданина к Главе Итатского сельского поселения (Главе Администрации)    или должностным лицам Администрации

Устные обращения граждан могут также поступать при проведении    разговоров по телефону.

3) Делопроизводитель,    обеспечивающий  организацию рассмотрения  устных обращений:


- проверяет у гражданина документ, удостоверяющий личность;

- уточняет у гражданина суть обращения. На основании полученной информации производит запись на личный прием к должностному лицу в соответствии с компетенцией; 


- готовит    контрольно – регистрационную   карточку,   распечатывает  ее, занося в неё следующие сведения:   дату обращения, данные об обратившемся гражданине: фамилию, имя, отчество, категорию заявителя, место его проживания (адрес), тему (темы) обращения;


 После окончания личного приема делопроизводитель регистрирует карточку личного приема в течение одного рабочего дня.

19)  Устные обращения, поступившие в ходе  телефонного разговора делопроизводитель  регистрирует в журнале устных обращений граждан. 


Максимальный срок регистрации обращения   – один  рабочий день.  

            5)  Последовательность  приглашения на личный прием определяется Управляющим Делами, обеспечивающим организацию приёма, с учетом категории льгот и состояния здоровья обратившегося, удаленности места его проживания, даты и времени обращения посетителя.


 6)  Должностное лицо Администрации, осуществляющее личный прием, выслушивает устное обращение гражданина, при необходимости дает соответствующие поручения, которые фиксируются в контрольно-регистрационной карточке обращения.


7)  В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в контрольно-регистрационной карточке. В остальных случаях Главой поселения (Главой Администрации) дается соответствующее поручение о рассмотрении обращения и подготовке письменного ответа по существу поставленных в обращении вопросов.


Во время личного приема должностным лицом Администрации  не допускается рассмотрение служебных вопросов.


При поступлении устного обращения в ходе  телефонного разговора, по которому требуется лишь разъяснения поставленных вопросов, ответ дается непосредственно по телефону.

8)  В случае, когда в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию должностного лица Администрации, ведущего прием  (по телефону), гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

9)  Во время личного приема гражданин имеет право сделать устное заявление и при необходимости оставить письменное обращение по существу поднимаемых им вопросов, которое вместе с копией контрольно-регистрационной  карточки направляется на регистрацию делопроизводителю.


10)  В ходе личного приема гражданину на основании пункта 6 статьи 13 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» отказывается в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.


11) Должностные лица Администрации во время поездок проводят встречи (личные приемы) граждан непосредственно по месту их жительства.


Все административные процедуры при проведении выездных личных приемов соответствуют данному разделу административного регламента.

12)  По результатам рассмотрения устного обращения  Главой  поселения,   Управляющий Делами  вносит  в журнал регистрации устных обращений граждан резолюции, информацию о назначенном исполнителе (ответственном исполнителе и соисполнителях), сроках исполнения поручений и передает копию контрольно – регистрационной карточки на рассмотрение муниципальным служащим  Администрации.

13) Рассмотрение устного обращения и подготовка письменного ответа осуществляются в соответствии с административными процедурами, изложенными в  настоящем  административном  регламенте.

14) Контроль за исполнением поручений, указаний, данных во время личного приема граждан, своевременностью и качеством исполнения поручений, данных в результате личного приема, возлагается на Управляющего Делами.

15)  Подготовленный исполнителем ответ на обращение гражданина, поступившее в ходе личного приема (письменное обращение, переданное во время личного приема), передается на подпись Главе  Итатского сельского поселения.   


16) Основанием для контроля и оформления дела по устному обращению является поступление подготовленного исполнителем проекта ответа по обращению гражданина на рассмотрение Главе поселения (Главе Администрации).


17) Глава поселения (Глава Администрации) рассматривает проект ответа, дает поручения об исполнении действий, рекомендованных исполнителем в случае удовлетворения обращения гражданина, определяет вид и порядок привлечения к ответственности лиц в случае установления при рассмотрении обращения фактов нарушения предписаний нормативных правовых актов, прав, свобод или законных интересов граждан.


18) Основанием для возврата проекта ответа на повторное рассмотрение может являться:


- оформление проекта ответа с нарушением установленной формы;


- противоречие выводов, изложенных исполнителем в проекте ответа, действующему законодательству;


- необходимость дополнительного рассмотрения обращения.


19) В случае возврата проекта ответа исполнитель в зависимости от оснований возврата обязан:


- устранить выявленные нарушения;


- провести повторное (дополнительное) рассмотрение обращения по  существу поставленных вопросов.


20) Решение об окончании рассмотрения обращения принимает Глава поселения (Глава Администрации).


Обращение считается рассмотренным, если даны ответы на все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры, дан исчерпывающий письменный ответ гражданину.


21) Делопроизводитель  направляет гражданину в порядке делопроизводства подписанный ответ. По желанию гражданина ответ на обращение может быть вручен ему лично, отправлен по почте, электронной почтой.

21)  Управляющий Делами формирует дело по обращению гражданина, вносит в базу данных информацию о результатах рассмотрения обращения.


Обращения граждан, ответы и копии ответов на них, документы, связанные с их рассмотрением, формируются в дела в соответствии с утвержденной номенклатурой дел Администрации Итатского сельского поселения.


В случае рассмотрения повторного обращения или появления дополнительных документов они подшиваются к делу с первичным обращением.


Документы в делах располагаются в хронологическом порядке.


Сформированные дела помещаются в специальные папки для хранения в текущем архиве, где располагаются в соответствии с порядковыми номерами.


Контрольно-регистрационные карточки рассмотренных устных обращений также вкладываются в папки с материалами рассмотрения устных обращений.


Хранение рассмотренных обращений и материалов к ним обеспечивается Управляющим Делами в течение 5 лет, после чего они в соответствии с заключением экспертной комиссии Администрации Итатского сельского поселения либо уничтожаются в установленном порядке, либо передаются на муниципальное хранение.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

26. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

27.  Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок (в том числе с выездом на место), выявление и устранение нарушений прав граждан, принятие решений.

 Снятие обращения с контроля осуществляет Управляющий Делами.

28.  Управляющий Делами несет персональную ответственность за своевременную и правильную регистрацию обращений, обеспечение контроля за соблюдением установленного законом срока рассмотрения обращения.


 Исполнители несут персональную ответственность за соблюдение сроков рассмотрения обращения, своевременность продления сроков рассмотрения обращения, содержание подготовленного ответа.


При рассмотрении обращения несколькими исполнителями ответственность за своевременное и правильное исполнение поручений в равной степени несут все указанные в резолюции исполнители.


Ответственность за своевременное рассмотрение обращений, поступивших на личном приеме граждан, возлагается на Главу поселения (Главу Администрации) проводившего прием.


Персональная ответственность должностных лиц, муниципальных служащих Администрации Итатского сельского поселения закрепляется в соответствующих положениях должностных инструкций.

V.  ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ АДМИНИСТРАЦИИ ИТАТСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

29. Гражданин имеет право обжаловать действия (бездействие) должностного лица и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги и исполнения административного регламента.

30. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и решения должностных лиц, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

31. Граждане имеют право обратиться с жалобой в письменной (устной) форме лично, направить жалобу по почте или в электронном виде.

32.  Гражданин имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, посредством обращения в структурное подразделение Администрации в письменной форме.

33. Жалоба гражданина в письменной форме должна содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество заявителя, которым подается жалоба;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста, решение, действия (бездействие) которого обжалуются;

- суть обжалуемого решения, действия (бездействия);

- личную подпись и дату.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенную в ней информацию. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если в жалобе не указана фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

Если текст жалобы в письменной форме не поддается прочтению, об этом сообщается гражданину, ее направившему, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в тексте жалобы содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью или имуществу должностного лица, а также членов его семьи, гражданину направляется сообщение о недопустимости злоупотребления правом.

Если в тексте жалобы содержится вопрос, на который гражданину многократно давались ответы в письменной форме по существу в связи с ранее направленными жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, гражданину направляется уведомление о прекращении переписки по данному вопросу.

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

34.  Жалоба гражданина рассматривается в течение 30 дней со дня поступления.

35.  По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований гражданина либо в отказе в удовлетворении требований, о чем гражданину дается ответ в письменной форме.

36. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по факту, изложенному в жалобе, и принятии мер дисциплинарной ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги.

Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется уведомление об отказе в рассмотрении жалобы с указанием причин, по которым в ее удовлетворении отказывается.

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ
«ИТАТСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ ИТАТСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

19.07.2012 г.
                  № 54

с. Итатка

	Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»
	


            В соответствии с Федеральным законом  "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Постановлением Правительства РФ "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» от 28.04.2005г. № 266-ФЗ, 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

11. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения», согласно Приложению.

12. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене и разместить на официальном сайте муниципального образования «Итатское сельское поселение» в сети Интернет -  (http:// www.itatka.tomskinvest.ru)
13. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  специалиста 1 категории Юдина Е.П.

Глава поселения

(Глава Администрации)
В.Ю. Бебек

Приложение к Постановлению Администрации 

Итатского сельского поселения

от 19.07.2012г. № 54

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

"Согласование переустройства и (или) перепланировки 

жилого помещения"

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения" разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

        Административный регламент устанавливает порядок и стандарты предоставления муниципальной услуги.

Переустройство жилого помещения представляет собой установку, замену или перенос инженерных сетей, санитарно-технического, электрического или другого оборудования, требующие внесения изменения в технический паспорт жилого помещения.

Перепланировка жилого помещения представляет собой изменение его конфигурации, требующее внесения изменения в технический паспорт жилого помещения.

Жилым помещением признается изолированное помещение, которое является недвижимым имуществом и пригодно для постоянного проживания граждан (отвечает установленным санитарным и техническим правилам и нормам, иным требованиям законодательства).

К жилым помещениям относятся:

1) жилой дом, часть жилого дома;

2) квартира, часть квартиры;

3) комната. 

2. В соответствии с п.2 ст.4 Жилищного Кодекса РФ участниками жилищных отношений являются граждане (физические лица), юридические лица, Российская Федерация, Администрация Томской области, муниципальные образования Томской области. 

 От имени граждан могут действовать представители в силу полномочий, основанных на доверенности.

От имени юридических лиц, Российской Федерации, Администрации Томской области, муниципальных образований Томской области заявление и документы, необходимые на предоставление муниципальной  услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, а также  представители в силу полномочий, основанных на доверенности. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники. 

Руководители представительств и филиалов юридического лица действуют на основании, выданной руководителем юридического лица доверенности.

3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:                                          1) Место нахождения Администрации: 634540, Томская область, Томский район, село Итатка, улица Гагарина, 1.

График работы Администрации: 

Понедельник, вторник, четверг:            с 09.00 ч.  до 17.00 ч.

Среда, пятница:   с 09.00ч.                      неприемные дни

перерыв на обед:       с 13.00 ч. до 14.00 ч. 

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни. 

Информация о месте нахождения и графике работы Администрации может быть получена: в Администрации Итатского сельского поселения, сети Интернет,  по телефону. 

         Информация о месте нахождения и графике работы участвующих в предоставлении муниципальной услуги организаций может быть получена: в Администрации Итатского сельского поселения, сети Интернет,  по телефону.  

2) Справочные телефоны Администрации:    (8 3822) 95 93 23,   (8 3822) 95 93 25

3) Адрес официального сайта Администрации:  (http:// www.itatka.tomskinvest.ru)

Адрес электронной почты Администрации: S_itatka@mail.ru .

4)   Информация    по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг   предоставляется    при личном обращении в Администрацию, по телефону, при обращении в письменной форме почтовым отправлением в адрес Администрации,   при обращении по  электронной почте,  а также размещается на официальном сайте Администрации.

 4. При обращении заявителя в устной форме лично или по телефону Исполнитель, осуществляющий устное информирование, должен дать исчерпывающий ответ Заявителю в пределах своей компетенции на поставленные вопросы. Во время разговора Исполнитель должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Максимальная продолжительность ответа Исполнителя на вопросы Заявителя не должно превышать 10 минут.

В случае если заданные Заявителем вопросы не входят в компетенцию Исполнителя, Исполнитель информирует Заявителя о его праве получения информации от другого специалиста, из иных источников или от органов, уполномоченных на ее предоставление.

При информировании по письменным запросам ответ направляется почтой в адрес Заявителя в срок, не превышающий 30 рабочих дней с момента регистрации письменного запроса. Ответ на письменный запрос направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.  Наименование муниципальной услуги - "Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (далее муниципальная услуга).

6.  Муниципальную услугу предоставляет Администрация Итатского сельского поселения (далее Администрация).  Ответственным за предоставление Муниципальной услуги является специалист 1 категории (далее специалист).

7. При предоставлении муниципальной услуги Администрация сельского поселения взаимодействует с межведомственной комиссией (далее – Комиссия) по рассмотрению вопросов о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

8.  Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) выдача "Решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки  жилого помещения" (по форме в соответствии с приложением № 4);
2)  выдача Постановления Главы Администрации поселения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки  жилого помещения; 
3)  выдача Акта межведомственной приемочной комиссии (далее – Комиссия) о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого  помещения, (об отказе в приемке выполненных ремонтно-строительных работ) (далее - Акт комиссии) (по форме в соответствии с приложением № 6);

4)  продление установленных сроков проведения ремонтно-строительных работ.
9. Общий срок рассмотрения поступившего заявления и документов, выдача "Решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки  жилого помещения" не должен превышать сорока пяти календарных дней. 
Срок рассмотрения поступившего заявления и документов исчисляется со дня предоставления документов и до выдачи "Решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки  жилого помещения".

10. Максимальный срок приема и регистрации заявления и документов о переводе составляет 30 минут.  

11. Заявление о согласовании переустройства и (или) перепланировки  жилого помещения подлежит обязательной регистрации в течение двух календарных дней с момента поступления в Администрацию заявления и документов.

12. Проверка специалистом   представленных Заявителем документов и подготовка "Решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки  жилого помещения" или Постановления Администрации Итатского сельского поселения  об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки  жилого помещения осуществляется в течение тридцати пяти календарных дней с момента регистрации поступившего заявления.  

16. Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки  жилого помещения", Постановление Администрации Итатского сельского поселения  об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки  жилого помещения подписывается Главой поселения (Главой Администрации) в течение трех календарных дней с момента его подготовки. Датой принятия решения о согласовании или отказа в согласовании переустройства и (или) перепланировки  жилого помещения является дата его подписания.

17. Продление установленных сроков проведения ремонтно-строительных работ осуществляется в течение десяти рабочих  дней с момента подачи заявления.

18.  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

1) Конституция Российской Федерации, принята 12.12.1993г. 

2) Жилищный кодекс  Российской Федерации (далее-Жилищный кодекс РФ);

3) Постановление  Правительства РФ от 28.04.2005  №266 "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"; 

4) Постановление Государственного комитета Российской Федерации по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27.09.2003 № 170 "Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда"; 

5) Свод  правил "СНиП 31-02-2001 "Дома жилые одноквартирные" (Приказ министерства регионального развития Российской Федерации от 27.12.2010 № 789);

6) Свод  правил "СНиП 31-01-2003 "Здания жилые многоквартирные" (Приказ министерства регионального развития Российской Федерации от 24.12.2010 № 778);

7) Устав  муниципального образования "Итатское сельское поселение";

8) настоящий Регламент.

19. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является обращение Заявителя с заявлением и приложением необходимых документов, предусмотренных пунктами  20 настоящего административного регламента (по форме в соответствии с приложением № 2).

20.  К заявлению о согласовании переустройства и (или) перепланировки  жилого помещения прилагаются следующие документы: 

1) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

2) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;

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

4) 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);

5) 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;

6) доверенность, оформленная в установленном законом порядке (в случае представления интересов заявителя другим лицом). 

Если переустройство и (или) перепланировка переводимого помещения невозможны без присоединения к ним части общего имущества  в многоквартирном доме (перевод связан с предоставлением заявителю в этих целях части общего земельного участка, переданного в установленном законом порядке, в общую долевую собственность собственников помещений многоквартирного дома), предоставляется согласие всех собственников многоквартирного дома на такое переустройство и (или) перепланировку переводимого помещения.

21.   Не допускается требовать иные документы для предоставления услуги, за исключением документов, указанных в пункте  20  настоящего административного регламента. 

22. Форму  заявления Заявитель может получить на бумажном носителе бесплатно - в Администрации сельского поселения  и  в форме электронного документа -  на официальном сайте в сети "Интернет" по адресу http:// www.itatka.tomskinvest.ru в разделе "Муниципальные услуги (функции)". 

23.  Заявление о согласовании переустройства и (или) перепланировки  жилого помещения в Администрацию сельского поселения могут направлять:

1) от имени физических лиц - представители в силу полномочий, основанных на доверенности;

2) от имени юридических лиц - лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, а также  представители в силу полномочий, основанных на доверенности. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники; 

3) руководители представительств и филиалов   юридического лица  действуют на основании, выданной руководителем юридического лица доверенности.

24. Доверенностью признается письменное уполномочие, выдаваемое одним лицом другому лицу для представительства перед третьими лицами. 

К нотариально удостоверенным доверенностям приравниваются:

· доверенности военнослужащих и других лиц, находящихся на излечении в госпиталях, санаториях и других военно-лечебных учреждениях, удостоверенные начальником такого учреждения, его заместителем по медицинской части, старшим или дежурным врачом;

· доверенности военнослужащих, а в пунктах дислокации воинских частей, соединений, учреждений и военно-учебных заведений, где нет нотариальных контор и других органов, совершающих нотариальные действия, также доверенности рабочих и служащих, членов их семей и членов семей военнослужащих, удостоверенные командиром (начальником) этих части, соединения, учреждения или заведения;

· доверенности лиц, находящихся в местах лишения свободы, удостоверенные начальником соответствующего места лишения свободы;

· доверенности совершеннолетних дееспособных граждан, находящихся в учреждениях социальной защиты населения, удостоверенные администрацией этого учреждения или руководителем (его заместителем) соответствующего органа социальной защиты населения.

Доверенность на получение корреспонденции, в том числе посылочной, может быть удостоверена также организацией, в которой доверитель работает или учится, жилищно-эксплуатационной организацией по месту его жительства и администрацией стационарного лечебного учреждения, в котором он находится на излечении.

Доверенность от имени юридического лица выдается за подписью его руководителя или иного лица, уполномоченного на это его учредительными документами, с приложением печати этой организации.

Лицо, которому выдана доверенность, должно лично совершать те действия, на которые оно уполномочено. Оно может передоверить их совершение другому лицу, если уполномочено на это доверенностью, либо вынуждено к этому силою обстоятельств для охраны интересов выдавшего доверенность.

Доверенность, выдаваемая в порядке передоверия, должна быть нотариально удостоверена, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 статьи 185 Гражданского кодекса РФ.

25. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

· предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

· заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

26. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

· непредставления определенных пунктом 20 настоящего регламента документов;

· представления документов в ненадлежащий орган; 

· несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства Российской Федерации.

27. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

28. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет   15 минут.  

29.  Срок приема заявления и документов Заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет  не более 15 минут.

30.  Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

20) Центральный вход в здание Администрации должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике работы Администрации.

21) Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности,   нормам охраны труда. Рабочие места специалистов оборудуются телефоном, компьютером и другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме Администрации  организовать оказание  муниципальной услуги.

22) Места ожидания и предоставления муниципальной услуги оборудуются  стульями и столами для возможности оформления документов, обеспечиваются бланками заявлений. 

4)  Местами для приема Заявителей является кабинет № 1. 

31. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) возможность    обращения     гражданина     за     предоставлением муниципальной услуги посредством личного обращения в Администрацию, почтовым отправлением, путем направления обращения в электронном виде или через информационный терминал (при наличии);

2) доступность информирования гражданина;

3) предоставление бесплатно муниципальной услуги и информации о ней.

Показатели качества муниципальной услуги:

1) исполнение обращения в установленные сроки;

2) соблюдение порядка выполнения административных процедур

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

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

10) консультирование по вопросу о согласовании переустройства и (или) перепланировки  жилого помещения;

11) прием и регистрация заявления;

12) проверка представленных документов;  

13) принятие "Решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки  жилого помещения"; 

14) выдача "Решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки  жилого помещения";

15) выдача Постановления Администрации Итатского сельского поселения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки  жилого помещения; 
16) подготовка Акта Комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения  (об отказе в приемке выполненных ремонтно-строительных работ).

33. В рамках исполнения услуги также может выполняться административная процедура - продление установленных решениями и уведомлениями сроков проведения ремонтно-строительных работ.

34. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 1 к настоящему регламенту.

35.Основанием для начала предоставления муниципальной услуги «Консультирование по вопросу о согласовании переустройства и (или) перепланировки  жилого помещения» является обращение заявителя. 

36. Консультации могут предоставляться при личном обращении,  по письменным обращениям,  по телефону, по электронной почте.

При личном обращении физическое лицо предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

За консультацией по предоставлению муниципальной услуги  могут обращаться представители в силу полномочий определенных пунктом  23.  основанных на доверенности, выданных в соответствии с 24. настоящего административного регламента.

37. Специалист в рамках процедур по консультированию предоставляет информацию в следующем объеме:

1) срок предоставления муниципальной услуги;

2) основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

3) время приема документов;

4) порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

 38. При ответе на телефонные звонки и устные обращения, специалисты обязаны дать исчерпывающую информацию по вопросам о порядке предоставления  муниципальной услуги. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчестве (последнее при наличии) и должности муниципального служащего, принявшего телефонный звонок.

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, о чем делается запись в карточке приема заявителя.

В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном  Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию органов местного самоуправления муниципального образования "Итатское сельское поселение" или должностных лиц, Заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке следует обратиться.

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

39. При поступлении письменного обращения в процессе его рассмотрения специалист Администрации:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего обращение;

2) запрашивает необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

3) принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя;

4) дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в статье 11   Федерального закона от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

5) уведомляет заявителя о направлении его обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

Государственный орган, орган местного самоуправления или должностное лицо по направленному в установленном порядке запросу лица, рассматривающих обращение, обязаны в течение 15 дней предоставлять документы и материалы, необходимые для рассмотрения обращения, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления.

Ответ на обращение подписывается Главой поселения (Главой Администрации) либо иным, уполномоченным на то лицом.

Ответ на обращение, поступившее  по информационным системам общего пользования (электронной почте), направляется по почтовому и  электронному  адресам, указанным в обращении.

Электронное обращение после поступления распечатывается, регистрируется и дальнейшая работа с ним осуществляется как с письменным обращением.

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается заявителю, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае, если в письменном обращении содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава Администрации, либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем  по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется Заявитель, направивший обращение.

В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, Заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, Заявитель вправе вновь направить обращение.

40. Общий срок выполнения административных процедур по консультированию составляет:

1) при консультировании  при личном обращении, по телефону -  не более 15 минут;

2) при консультировании   по письменным и электронным обращениям -  в течение 30 дней со дня регистрации.

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10   Федерального закона от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации",   срок рассмотрения обращения может быть продлен не более чем на 30 дней, с уведомлением  о продлении срока   рассмотрения Заявителя, направившего обращение.

41. Основанием для начала исполнения услуги «Прием и регистрация заявления» является предоставление Заявителем в Администрацию сельского поселения  заявления о согласовании переустройства и (или) перепланировки  жилого помещения, а также документов, указанных в пункте 20 настоящего административного регламента.

Заявление о согласовании переустройства и (или) перепланировки  жилого помещения составляется по форме, согласно приложению № 2 к настоящему административному регламенту. 

42.  Прием заявления и документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки  жилого помещения осуществляется в срок, установленный пунктом 9 административного регламента.   

43. Заявления о согласовании переустройства и (или) перепланировки  жилого помещения регистрируются в срок, предусмотренный пунктом 10 административного регламента.   

44.  Документы, предусмотренные пунктом  20  настоящего административного регламента, предоставляются в двух экземплярах: один из которых оригинал для обозрения и подлежащий возврату заявителю, другой - копия документа, прилагаемая к заявлению. 

Делопроизводитель,  ответственный за прием документов, устанавливает личность заявителя (личность и полномочия его представителя),  осуществляет проверку приложенных к заявлению копий документов на их соответствие оригиналам и заверяет копии путем проставления штампа "копия верна" с указанием фамилии, инициалов и должности специалиста, даты, проверяет  наличие всех необходимых документов и их соответствие предъявленным требованиям.  

45.  Заявление регистрируется в специальном журнале, и передается специалисту Администрации для проверки на соответствие требованиям, установленным законодательством Российской Федерации и подготовки "Решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки  жилого помещения" или Постановления  Администрации Итатского поселения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки  жилого помещения.   

46.  По окончанию приема заявления, Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты их получения органом, осуществляющим перевод помещений (по форме в соответствии с приложением № 3 к настоящему административному регламенту). 

47. Максимальное время для исполнения Административной процедуры по приему заявления и документов от Заявителя составляет не более 30 минут.

48. Основанием для начала исполнения услуги «Проверка представленных документов» является поступление  специалисту заявления о согласовании переустройства и (или) перепланировки  жилого помещения.

49.  Специалист проверяет следующие факты:

1) представлен ли заявителем пакет документов,  предусмотренный пунктом 2.7.2 настоящего административного регламента;

2) представлены ли заявителем документы,  предусмотренные пунктами 2.7.2 настоящего административного регламента в надлежащий орган;

3) соответствует ли проект переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства Российской Федерации. 

50. По результатам проверки Специалист подготавливает  "Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки  жилого помещения" (по форме в соответствии с приложением № 4), или Постановление   Администрации Итатского поселения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки  жилого помещения направляет его Главе поселения (Главе  Администрации)   для  утверждения.

51. Максимальное время для исполнения Административной процедуры – 15 календарных дней.

52. Основанием для начала исполнения услуги «Принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки  жилого помещения (отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки  жилого помещения)» является акт  комиссии о возможности  переустройства и (или) перепланировки  жилого помещения, либо Постановление   Администрации Итатского поселения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки  жилого помещения.

53. На основании заявления и представленных документов, подготовленное специалистом "Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки  жилого помещения", или Постановление Администрации Итатского поселения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки  жилого помещения,  в течение трех дней утверждается (подписывается) Главой поселения (Главой Администрации).

54.  Не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки  жилого помещения или решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки  жилого помещения специалист выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, "Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки  жилого помещения" или Постановление Администрации Итатского поселения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки  жилого помещения.

Одновременно с выдачей или направлением "Решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки  жилого помещения" Заявителю данного документа специалист Администрации письменно информирует о принятии указанного решения собственников помещений, примыкающих к переоборудованному помещению, в отношении которого принято указанное решение.

Специалист Администрации ведет реестр выданных "Решений о согласовании переустройства и (или) перепланировки  жилого помещения".

55. Продление установленных сроков проведения ремонтно-строительных работ осуществляется на основании заявления заявителя в предусмотренный пунктом 17. административного регламента срок. 

56.   Общий срок подтверждения окончания переустройства и (или) перепланировки  жилого помещения не должен превышать тридцати календарных дней. 

57. Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки  жилого помещения  является основанием для проведения соответствующих переустройства и (или) перепланировки жилого помещения с учётом проекта переустройства и (или) перепланировки.

58.  После завершения переустройства и (или) перепланировки Заявитель обращается в Администрацию сельского поселения  с заявлением об окончании переустройства и (или) перепланировки (по форме в соответствии с приложением № 5 к настоящему административному регламенту).

59. К заявлению об окончании переустройства и (или) перепланировки прилагаются следующие документы: 

· правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

· новый технический паспорт такого помещения или справка БТИ (копия);

· Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки  жилого помещения (копия);

· доверенность, оформленная в установленном законом порядке (в случае представления интересов заявителя другим лицом).

60.   Прием заявления и документов об окончании переустройства и (или) перепланировки осуществляется в срок, установленный пунктом 9  административного регламента.   

61. Заявления об окончании переустройства и (или) перепланировки регистрируются в срок, предусмотренный пунктом 10  административного регламента.  

62. Документы, предусмотренные пунктом 59 настоящего административного регламента, предоставляются в двух экземплярах: один из которых, оригинал для обозрения и подлежащий возврату заявителю, другой - копия документа, прилагаемая к заявлению. 

Специалист, ответственный за прием документов, устанавливает личность Заявителя (личность и полномочия его представителя),  осуществляет проверку приложенных к заявлению копий документов на их соответствие оригиналам и заверяет копии путем проставления штампа "копия верна" с указанием фамилии, инициалов и должности специалиста, даты, проверяет  наличие всех необходимых документов и их соответствие предъявленным требованиям.  

63. По окончанию приема заявления, Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты их получения (по форме, согласно приложению № 3 к настоящему административному регламенту).

64.  Заявление регистрируется специалистом в специальном журнале, и передается в Комиссию для проверки на соответствие требованиям, установленными "Решением о согласовании переустройства и (или) перепланировки  жилого помещения", проекту переустройства и (или) перепланировки и подготовке Акта Комиссии об окончании переустройства и (или) перепланировки помещения (об отказе в приемке выполненных ремонтно-строительных работ) в сроки, установленные пунктом 12 административного регламента.   

65. Подавать заявление об окончании переустройства и (или) перепланировки помещения могут представители в силу полномочий определенных пунктом 23,  основанных на доверенности, в соответствии с пунктом 24 настоящего административного регламента.

66. Подготовка Акта Комиссии об окончании переустройства и (или) перепланировки помещения (об отказе в приемке выполненных ремонтно-строительных работ в случае, если переустройство и (или) перепланировка выполнены не в соответствии с проектом переустройства и (или) перепланировки помещения, с несоблюдением сроков проведения работ, установленных Решением и не продленных в соответствии с пунктом 58 административного регламента) составляет двадцать три календарных дня с момента поступления заявления и иных документов в Комиссию от специалиста.

67. Акт Комиссии об окончании переустройства и (или) перепланировки помещения  (об отказе в приемке выполненных ремонтно-строительных работ) выдается или направляется заявителю в течение трех календарных дней со дня  подписания акта.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ РЕГЛАМЕНТА

68. Контроль за исполнением Регламента осуществляется в целях обеспечения своевременного и качественного предоставления Муниципальной услуги, принятия оперативных мер по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов Заявителей.

69. Контроль за исполнением Регламента включает в себя:

1) текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистом  положений Регламента;

2) плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления Муниципальной услуги.

70. Контроль за исполнением Регламента может осуществляться Главой Итатского сельского поселения.

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

5. ПОРЯДОК ДОСУДЕБНОГО (ВНЕСУДЕБНОГО) ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И

ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО

МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

72. Гражданин имеет право обжаловать действия (бездействие) должностного лица и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги и исполнения административного регламента.

73. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и решения должностных лиц, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

74. Граждане имеют право обратиться с жалобой в письменной (устной) форме лично, направить жалобу по почте или в электронном виде.

75.  Гражданин имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, посредством обращения в структурное подразделение Администрации в письменной форме.

76. Жалоба гражданина в письменной форме должна содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество заявителя, которым подается жалоба;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста, решение, действия (бездействие) которого обжалуются;

- суть обжалуемого решения, действия (бездействия);

- личную подпись и дату.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенную в ней информацию. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если в жалобе не указана фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

Если текст жалобы в письменной форме не поддается прочтению, об этом сообщается гражданину, ее направившему, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в тексте жалобы содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью или имуществу должностного лица, а также членов его семьи, гражданину направляется сообщение о недопустимости злоупотребления правом.

Если в тексте жалобы содержится вопрос, на который гражданину многократно давались ответы в письменной форме по существу в связи с ранее направленными жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, гражданину направляется уведомление о прекращении переписки по данному вопросу.

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

77.  Жалоба гражданина рассматривается в течение 30 дней со дня поступления.

78.  По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований гражданина либо в отказе в удовлетворении требований, о чем гражданину дается ответ в письменной форме.

79. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по факту, изложенному в жалобе, и принятии мер дисциплинарной ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги. Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется уведомление об отказе в рассмотрении жалобы с указанием причин, по которым в ее удовлетворении отказывается.
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Приложение N 2
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Форма заявления о переустройстве и (или) перепланировке
жилого помещения

В  

(наименование органа местного самоуправления

муниципального образования)

Заявление
о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения

Гр.

                               (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)

 занимаемого жилого помещения, 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 «____»______________        20        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

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


К заявлению прилагаются следующие документы:

1)

                            (указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое

                               и (или) перепланируемое жилое помещение (с отметкой: подлинник или нотариально 

                                                                                    заверенная копия)

на           листах;

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

3) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого (нежилого) 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*:

"   "                        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)

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ 

 (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 N 3

к административному регламенту 

осуществления муниципальной услуги 

"Согласование переустройства и (или)

перепланировки жилого помещения"

РАСПИСКА
                                                                                                                                                      

                               (наименование органа , осуществляющего выдачу разрешительных документов)

при подаче заявления от гр.

получены следующие документы:















Документы принял

___________________ /________________________________

             подпись                                         фамилия, имя, отчество

"_____" ____________________ 20___г 

М.П.                                     

Документы сдал

___________________ /________________________________

             подпись                                              фамилия, имя, отчество

"_____" ____________________ 20___г                                                                                                                               

	 (Бланк органа, осуществляющего согласование)


	Приложение N 4

к административному регламенту 

осуществления муниципальной услуги 

"Согласование переустройства и (или)

перепланировки жилого помещения"




Решение
о согласовании переустройства
и (или) перепланировки жилого помещения

В связи с обращением

                                                                      (Ф. И. О. физического лица, 

наименование юридического лица — заявителя)

о намерении провести переустройство и (или) перепланировку жилых         

                                                                (ненужное зачеркнуть)

помещений по адресу:


занимаемых (принадлежащих) на основании: 

                          (ненужное зачеркнуть)                                                                         (вид и реквизиты 

     правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение)


По результатам рассмотрения представленных документов принято решение:

1. Дать согласие на

                                                     (переустройство, перепланировку, переустройство и 


                                                    перепланировку - нужное указать)

жилых помещений в соответствии с представленным проектом (проектной документацией).

2. Установить*:

Срок производства ремонтно-строительных работ 

с        "     "                                         20       г.


по     "    "                                           20       г.


Режим производства ремонтно-строительных работ   с              по 

часов в _____________________ дни.

3. Обязать заявителя осуществить переустройство и (или) перепланировку жилого помещения в соответствии с проектом (проектной документацией) и с соблюдением требований

                  (указываются реквизиты нормативного правового акта субъекта    Российской 

                      Федерации или акта органа местного самоуправления, регламентирующего

                     порядок проведения ремонтно-строительных работ по переустройству и (или)

                                                          перепланировке жилых помещений)

4. Установить, что приемочная комиссия осуществляет приемку выполненных ремонтно-строительных работ и подписание акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в установленном порядке.

5. Приемочной комиссии после подписания акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого  помещения направить подписанный акт в орган местного самоуправления.

6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на

                        (наименование структурного подразделения и (или) Ф. И. О. должностного лица 

                                                     органа,осуществляющего согласование)

                                        (подпись должностного лица органа, осуществляющего согласование)

                                                      М.П.

Получил:      "   "                          20      г.

(заполняется в случае получения решения лично)  (подпись заявителя или уполномоченного лица заявителей

Решение направлено в адрес заявителя (ей) "   "           200   г.

(заполняется в случае направления решения по почте)


                            (подпись должностного лица, направившего решение в адрес заявителя (ей)



Приложение N 5

к административному регламенту 

осуществления муниципальной услуги 

"Согласование переустройства и (или)

перепланировки жилого помещения"

                                                      Главе администрации Итатского поселения


 Заказчик (застройщик)_________________________

                                                                        (наименование организации, предприятия,

           _____________________________________________________

                                                                                      Ф.И.О. застройщика почтовый адрес, телефон)

          _____________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

В соответствии с главой 4 Жилищного Кодекса РФ прошу подтвердить завершение переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения по адресу:



Переустройство и (или) перепланировка жилого (нежилого) помещения осуществлялись на основании "Решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения"     от  "    "_______________20_____  г.   
___________________ /________________________________

    подпись                                                  фамилия, имя, отчество

"______" ____________________ 20____  г. 

Согласовано:                                               

                                           подпись                                               фамилия,И.О

"____"______ 20__г.    

Глава МО "                                                                             

сельское поселение"     м.п.

Перечень документов, предоставляемых в уполномоченный орган местного самоуправления для окончания перевода жилого (нежилого)  помещения в нежилое  (жилое) помещение:

1) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

2) новый технический паспорт такого помещения или справка БТИ (копия);

3) Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (копия);

4) доверенность, оформленная в установленном законом порядке (в случае представления интересов заявителя другим лицом). 

Заявление принял:


Дата                             20      г.                                                                       

Приложение N 6

к административному регламенту 

осуществления муниципальной услуги 

"Согласование переустройства и (или)

перепланировки жилого помещения"

АКТ 

межведомственной приёмочной комиссии

                                            № RU 705143             -                   / 

от "___"_________20 ___г.
об окончании завершения переустройства и 

(или) перепланировки жилого (нежилого) помещения 

и (или) иных работ 

(об отказе в приемке выполненных ремонтно-строительных работ)

        Межведомственная приёмочная комиссия, созданная постановлением  Администрации Итатского сельского поселения  от "  "  ____________20       г. № _____
провела осмотр законченного переустройством и (или) перепланировкой жилого (нежилого) помещения расположенного по адресу:_______________________________________________________ и установила следующее: 

1. Переустроенное и (или) перепланированное жилое (нежилое) помещение принадлежит на основании ___________________________ 

______________________________________________________________

2. Технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого (нежилого) помещения от "____"______________200___г. №________

3. Переустройство и (или) перепланировка жилого (нежилого) помещения осуществлялось на основании:__________________________________________________ _____________________________________________________________________________ 

от "___"________________20 ___г. 

4. Переустройство и (или) перепланировка жилого (нежилого) помещения осуществлены в сроки: 

начало переустройства и (или) перепланировки помещения – _________ г.

окончание переустройства и (или) перепланировки помещения - __________ г.

5. Предъявленное к приемке жилое (нежилое) помещение имеет следующие показатели:

	* общая площадь, кв.м.
	

	* жилая площадь, кв.м.
	

	* количество квартир
	

	* количество комнат
	

	* количество этажей
	

	* фундамент
	

	* материал стен
	

	* перекрытие
	

	* кровля
	

	* стоимость домовладения
	


6. Выполненные инженерные коммуникации обеспечивают нормальную эксплуатацию объекта:

	* отопление
	

	* водоснабжение
	

	* электроснабжение
	

	* канализация
	


Заключение комиссии:

2. Предъявленное к приемке переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в качестве жилого (нежилого) помещения принято.

2.   Предъявленное к приемке переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в  качестве жилого (нежилого) помещения принято:
_____________________________________________________________________________

                                       (указать причины отказа со ссылкой на нормативные документы)

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Председатель комиссии                            

                                                                                              (И.О.Ф.)                           М.П            (подпись)                                                                                                                     

Представитель отдела ГО ЧС 

Администрации Томского района.                                          

(по согласованию)                                                                (И.О.Ф.)                          М.П.           (подпись)          

Представитель комитета по 

архитектуре

и градостроительству 

Администрации         

Томского района                                                               (И.О.Ф.)                          М.П.        (подпись)

(по согласованию)                                    

Представитель предприятия ЖКХ                   

сельского поселения                                                (И.О.Ф.)                         М.П.        (подпись)

(по согласованию)                                           

Заявитель                                            ___________________________        ______________

                                                                                    (И.О.Ф.)                                         (подпись)

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«ИТАТСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ ИТАТСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

19.07. 2012 г.
                                                                                                                                                       № 55

с. Итатка

	Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение»
	


   В соответствии ст. 23 Жилищного Кодекса Российской Федерации, с Федеральным законом  "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Решения Совета Итатского сельского поселения от 26.03.2007 № 77 «Об утверждении порядка оформления разрешительной документации при осуществлении перевода из жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»  

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение», согласно Приложению.

2.
Опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене Итатского сельского поселения и разместить на официальном сайте муниципального образования «Итатское сельское поселение» в сети Интернет http:// www.itatka.tomskinvest.ru .

3.
Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на специалиста 1 категории Юдина Е.П.

Глава поселения    

(Глава Администрации)                        




В.Ю. Бебек

Приложение к Постановлению Администрации 

Итатского сельского поселения

от 19.07.2012 г. № 55

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

" Принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение "

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение" (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

2. Заявителями для получения Муниципальной услуги являются отдельные категорий граждан (далее - Заявители), указанные в п.2 ст.4 Жилищного Кодекса РФ (граждане (физические лица), юридические лица, Российская Федерация, Администрация Томской области, муниципальные образования Томской области). 

 От имени граждан могут действовать представители в силу полномочий, основанных на доверенности.

От имени юридических лиц, Российской Федерации, Администрации Томской области, муниципальных образований Томской области заявление и документы, необходимые на предоставление муниципальной  услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, а также  представители в силу полномочий, основанных на доверенности. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники. 

Руководители представительств и филиалов юридического лица действуют на основании, выданной руководителем юридического лица доверенности.

3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:                                          1) Место нахождения Администрации: 634540, Томская область, Томский район, село Итатка, улица Гагарина, 1.

График работы Администрации: 

Понедельник, вторник, четверг:            с 09.00 ч.  до 17.00 ч.

Среда, пятница:                                      неприемные дни

перерыв на обед:                                    с 13.00 ч. до 14.00 ч. 

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни. 

Информация о месте нахождения и графике работы Администрации может быть получена: в Администрации Итатского сельского поселения, сети Интернет,  по телефону. 

Информация о месте нахождения и графике работы участвующих в предоставлении муниципальной услуги организаций может быть получена: в Администрации Итатского сельского поселения, сети Интернет,  по телефону.  

2) Справочные телефоны Администрации:    (8 3822) 95 9 23,   (8 3822) 95 93 25

3) Адрес официального сайта Администрации:  (http:// www.itatka.tomskinvest.ru)

Адрес электронной почты Администрации: S_itatka@mail.ru .

4)   Информация    по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг   предоставляется    при личном обращении в Администрацию, по телефону, при обращении в письменной форме почтовым отправлением в адрес Администрации,   при обращении по  электронной почте,  а также размещается на официальном сайте Администрации.

4. При обращении заявителя в устной форме лично или по телефону Исполнитель, осуществляющий устное информирование, должен дать исчерпывающий ответ Заявителю в пределах своей компетенции на поставленные вопросы. Во время разговора Исполнитель должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Максимальная продолжительность ответа Исполнителя на вопросы Заявителя не должно превышать 10 минут.

В случае если заданные Заявителем вопросы не входят в компетенцию Исполнителя, Исполнитель информирует Заявителя о его праве получения информации от другого специалиста, из иных источников или от органов, уполномоченных на ее предоставление.

При информировании по письменным запросам ответ направляется почтой в адрес Заявителя в срок, не превышающий 30 рабочих дней с момента регистрации письменного запроса. Ответ на письменный запрос направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5. Наименование муниципальной услуги: "Принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение" (далее муниципальная услуга).

6. Муниципальную услугу предоставляет Администрация Итатского сельского поселения (далее Администрация). Ответственным за предоставление Муниципальной услуги является специалист 1 категории (далее специалист).

7.  При предоставлении муниципальной услуги Администрация сельского поселения взаимодействует с межведомственной комиссией (далее – Комиссия) по рассмотрению вопросов о возможности (невозможности) перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение и при завершении переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения .

8. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

3) выдача Уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (далее Уведомление о переводе (отказе в переводе) (по форме в соответствии с приложением № 5);

4) выдача Акта Комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения, и (или) иных работ (об отказе в приемке выполненных ремонтно-строительных работ) в переводимом помещении, в случае, если переустройство и (или) перепланировка требовались для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения (далее - Акт комиссии) (по форме в соответствии с приложением № 7);

3) продление установленных сроков проведения ремонтно-строительных работ.

9.Срок предоставления муниципальной услуги:

1)  Общий срок рассмотрения поступившего заявления и документов, выдача Уведомления  о переводе (отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение  не должен превышать сорок пять календарных дней. 

  Срок рассмотрения поступившего заявления и документов исчисляется со дня предоставления документов и до выдачи Уведомления  о переводе (отказе в переводе).

2)  Максимальный срок приема и регистрации заявления и документов о переводе составляет 30 минут.  

3)  Заявление о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение подлежит обязательной регистрации в течение двух календарных дней с момента поступления в Администрацию заявления и документов.

4) Проверка специалистом Администрации представленных Заявителем документов и направление заявления и иных документов в Комиссию осуществляется в течение двух календарных дней с момента регистрации поступившего заявления.  

5) Срок рассмотрения Комиссией документов на соответствие требованиям законодательства, и подготовки Акта о возможности (невозможности) перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение составляет тридцать календарных дней с момента поступления заявления и иных документов в Комиссию. 

6) Передача Комиссией Акта о возможности (невозможности) перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение специалисту Администрации для подготовки проекта решения (Постановления Главы Администрации) о переводе (об отказе в переводе) осуществляется в течение трех календарных дней.

7) Подготовка проекта решения (Постановления Главы Администрации) о переводе (об отказе в переводе) осуществляется в течение трех календарных дней с момента получения Акта Комиссии о возможности (невозможности) перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

8) Постановление Главы Администрации  о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение подписывается Главой Администрации в течение трех календарных дней с момента его подготовки. Датой принятия решения о переводе (отказе в переводе) является дата его подписания.

 9) Подготовка, выдача или направление заявителю Уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение осуществляется не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о переводе (отказе в переводе). 

 10) Продление установленных сроков проведения ремонтно-строительных работ осуществляется в течение десяти рабочих  дней с момента подачи заявления.

10. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

9) Конституция Российской Федерации, принятой 12.12.1993г.;

10) Жилищный кодексом Российской Федерации (далее-Жилищный кодекс РФ);

11) Постановление  Правительства РФ от 10.08.2005  №502 "Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение";

12) Постановление  Государственного комитета Российской Федерации по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27.09.2003 № 170 "Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда"; 

13) Свод  правил "СНиП 31-02-2001 "Дома жилые одноквартирные" (Приказ министерства регионального развития Российской Федерации от 27.12.2010 № 789);

14) Свод  правил "СНиП 31-01-2003 "Здания жилые многоквартирные" (Приказ министерства регионального развития Российской Федерации от 24.12.2010 № 778);

15) Устав  муниципального образования "Итатское сельское поселение";

16) Настоящий Регламент.

11. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

1) Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является обращение Заявителя с заявлением и приложением необходимых документов, предусмотренных пунктами  2.7.2 настоящего административного регламента (по форме в соответствии с приложением № 2).

2)  К заявлению о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение прилагаются следующие документы: 

·  правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

·  план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);

·  поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;

·  подготовленный и оформленный в установленном порядке проект 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);

·  доверенность, оформленная в установленном законом порядке (в случае представления интересов заявителя другим лицом). 

Если переустройство и (или) перепланировка переводимого помещения невозможны без присоединения к ним части общего имущества  в многоквартирном доме (перевод связан с предоставлением заявителю в этих целях части общего земельного участка, переданного в установленном законом порядке, в общую долевую собственность собственников помещений многоквартирного дома), предоставляется согласие всех собственников многоквартирного дома на такое переустройство и (или) перепланировку переводимого помещения.

3) Не допускается требовать иные документы для предоставления услуги, за исключением документов, указанных в пункте 2.7.2. настоящего административного регламента. 

4) Форму  заявления Заявитель может получить на бумажном носителе бесплатно   в Администрации сельского поселения   и в форме электронного документа    на официальном сайте  Администрации Итатского сельского поселения в сети "Интернет".

5)  Заявление о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в Администрацию могут направлять:

·  от имени физических лиц - представители в силу полномочий, основанных на доверенности;

·  от имени юридических лиц - лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, а также  представители в силу полномочий, основанных на доверенности. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники; 

·  руководители представительств и филиалов   юридического лица  действуют на основании, выданной руководителем юридического лица доверенности.

6) Доверенностью признается письменное уполномочие, выдаваемое одним лицом другому лицу для представительства перед третьими лицами. К нотариально удостоверенным доверенностям приравниваются:

·  доверенности военнослужащих и других лиц, находящихся на излечении в госпиталях, санаториях и других военно-лечебных учреждениях, удостоверенные начальником такого учреждения, его заместителем по медицинской части, старшим или дежурным врачом;

·  доверенности военнослужащих, а в пунктах дислокации воинских частей, соединений, учреждений и военно-учебных заведений, где нет нотариальных контор и других органов, совершающих нотариальные действия, также доверенности рабочих и служащих, членов их семей и членов семей военнослужащих, удостоверенные командиром (начальником) этих части, соединения, учреждения или заведения;

·  доверенности лиц, находящихся в местах лишения свободы, удостоверенные начальником соответствующего места лишения свободы;

·  доверенности совершеннолетних дееспособных граждан, находящихся в учреждениях социальной защиты населения, удостоверенные администрацией этого учреждения или руководителем (его заместителем) соответствующего органа социальной защиты населения.

Доверенность на получение корреспонденции, в том числе посылочной, может быть удостоверена также организацией, в которой доверитель работает или учится, жилищно-эксплуатационной организацией по месту его жительства и администрацией стационарного лечебного учреждения, в котором он находится на излечении.

Доверенность от имени юридического лица выдается за подписью его руководителя или иного лица, уполномоченного на это его учредительными документами, с приложением печати этой организации.

Лицо, которому выдана доверенность, должно лично совершать те действия, на которые оно уполномочено. Оно может передоверить их совершение другому лицу, если уполномочено на это доверенностью, либо вынуждено к этому силою обстоятельств для охраны интересов выдавшего доверенность.

Доверенность, выдаваемая в порядке передоверия, должна быть нотариально удостоверена, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 статьи 185 Гражданского кодекса РФ.

12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

·  предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

·  заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

13.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

·  непредставления определенных подпунктом 2 пункта  11 настоящего регламента документов;

·  представления документов в ненадлежащий орган; 

·  несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса РФ условий перевода;

·  несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.

14.  Исполнение услуги осуществляется на бесплатной основе.

15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет   15 минут.  

16. Срок приема заявления и документов Заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет  не более 15 минут.

17. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

23) Центральный вход в здание Администрации должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике работы Администрации.

24) Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности,   нормам охраны труда. Рабочие места специалистов оборудуются телефоном, компьютером и другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме Администрации  организовать оказание  муниципальной услуги.

25) Места ожидания и предоставления муниципальной услуги оборудуются  стульями и столами для возможности оформления документов, обеспечиваются бланками заявлений. 

 
16. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) возможность    обращения     гражданина     за     предоставлением муниципальной услуги посредством личного обращения в Администрацию, почтовым отправлением, путем направления обращения в электронном виде или через информационный терминал (при наличии);

2) доступность информирования гражданина;

3) предоставление бесплатно муниципальной услуги и информации о ней.

Показатели качества муниципальной услуги:

1) исполнение обращения в установленные сроки;

2) соблюдение порядка выполнения административных процедур.

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

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

17) консультирование;

18) прием и регистрация заявления;

19) проверка представленных документов и направление их в Комиссию; 

20) рассмотрение Комиссией документов на соответствие требованиям законодательства; 

21) подготовка Комиссией Акта о возможности (невозможности) перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение;

22) подготовка проекта  решения (Постановление Главы Администрации) о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение; 

23) принятие решения (Постановление Главы Администрации)  о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение; 

24) подготовка и выдача Уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение ;

25) подготовка Акта Комиссии об окончании перевода жилого (нежилого) в нежилое (жилое) помещение и или иных работ (об отказе в приемке выполненных ремонтно-строительных работ) в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения);

19. Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении № 1 к настоящему регламенту.

20. В рамках исполнения услуги также может выполняться следующая административная процедура:

5) продление установленных решениями и уведомлениями сроков проведения ремонтно-строительных работ.

21. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги «Консультирование по вопросу перевода жилого в нежилое или нежилое в жилое помещение» является обращение заявителя. 

1) Консультации могут предоставляться:

- при личном обращении;

- по письменным обращениям;

- по телефону;

- по электронной почте.

При личном обращении физическое лицо предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

За консультацией по предоставлению муниципальной услуги  могут обращаться представители в силу полномочий определенных  подпунктом 5 пунктом 11 основанных на доверенности, в соответствии с подпунктом 6 пункта 11  настоящего административного регламента.

6) Специалист в рамках процедур по консультированию предоставляет информацию в следующем объеме:

- срок предоставления муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- время приема документов;

- порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

 При ответе на телефонные звонки и устные обращения, специалисты обязаны дать исчерпывающую информацию по вопросам о порядке предоставления  муниципальной услуги. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчестве (последнее при наличии) и должности муниципального служащего, принявшего телефонный звонок.

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, о чем делается запись в карточке приема заявителя.

В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном  Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию органов местного самоуправления муниципального образования "Копыловское сельское поселение" или должностных лиц, Заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке следует обратиться.

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

7) При поступлении письменного обращения в процессе его рассмотрения специалист Администрации:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего обращение;

- запрашивает необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

- принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя;

- дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в статье 11   Федерального закона от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- уведомляет заявителя о направлении его обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

Государственный орган, орган местного самоуправления или должностное лицо по направленному в установленном порядке запросу лица, рассматривающих обращение, обязаны в течение 15 дней предоставлять документы и материалы, необходимые для рассмотрения обращения, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления.

Ответ на обращение подписывается Главой поселения (Главой Администрации)  либо иным, уполномоченным на то лицом.

Ответ на обращение, поступившее  по информационным системам общего пользования (электронной почте), направляется по почтовому и  электронному  адресам, указанным в обращении.

Электронное обращение после поступления распечатывается, регистрируется и дальнейшая работа с ним осуществляется как с письменным обращением.

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается заявителю, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае, если в письменном обращении содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава Администрации, либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем  по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется Заявитель, направивший обращение.

В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, Заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, Заявитель вправе вновь направить обращение.

8)  Общий срок выполнения административных процедур по консультированию составляет:

- при консультировании  при личном обращении, по телефону -  не более 15 минут;

- при консультировании   по письменным и электронным обращениям -  в течение 30 дней со дня регистрации.

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10   Федерального закона от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации",   срок рассмотрения обращения может быть продлен не более чем на 30 дней, с уведомлением  о продлении срока   рассмотрения Заявителя, направившего обращение.

22.  Основанием для начала исполнения услуги о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение является предоставление Заявителем в Администрацию сельского поселения  заявления о переводе, а также документов, указанных в подпункте 5 пункта 11 настоящего административного регламента.

Заявление о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение  помещения  составляется по форме, согласно приложению № 2 к настоящему административному регламенту. 

2) Прием заявления и документов о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение осуществляется в срок, установленный подпунктом 1 пункта 9 административного регламента.   

2) Заявления о переводе регистрируются в срок, предусмотренный подпунктом 2 пункта 9 административного регламента.   

3) Документы, предусмотренные пунктом  11  настоящего административного регламента, предоставляются в двух экземплярах: один из которых оригинал для обозрения и подлежащий возврату заявителю, другой - копия документа, прилагаемая к заявлению. 

Специалист Администрации,  ответственный за прием документов   устанавливает личность заявителя (личность и полномочия его представителя),  осуществляет проверку приложенных к заявлению копий документов на их соответствие оригиналам и заверяет копии путем проставления штампа "копия верна" с указанием фамилии, инициалов и должности специалиста, даты, проверяет  наличие всех необходимых документов и их соответствие предъявленным требованиям.  

4) Заявление регистрируется в специальном журнале, и передаются в Комиссию для проверки на соответствие требованиям, установленным законодательством Российской Федерации и подготовки Акта о возможности (невозможности) перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение в сроки, установленные пунктом 9 административного регламента.   

5) По окончанию приема заявления, Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты их получения органом, осуществляющим перевод помещений (по форме в соответствии с приложением № 3 к настоящему административному регламенту). 

23.  Проверка представленных документов  для принятия решения о  переводе (об отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

1) Комиссия проверяет следующие факты:

- представлен ли заявителем пакет документов,  предусмотренный пунктом 11 настоящего административного регламента;

- представлены ли заявителем документы,  предусмотренные пунктами 11  настоящего административного регламента в надлежащий орган;

- соблюдаются ли в представленных документах условия перевода, установленные статьей 22  Жилищного кодекса РФ;

- соответствует ли проект переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требовались для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения) требованиям законодательства. 

2)  По результатам проверки Комиссия подготавливает  Акт о возможности (невозможности) перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (по форме в соответствии с приложением № 4),  в течение двух календарных дней с момента окончания проверки направляет его специалисту для  подготовки проекта решения (Постановления Администрации Итатского сельского поселения) о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (отказе в переводе) 

24.  Принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (отказе в переводе).

1) На основании Акта Комиссии о возможности (невозможности) перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, заявления и представленных документов  Специалист в срок, установленный пунктом 9  административного регламента,  осуществляет подготовку проекта решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (отказе в переводе).

Решение о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (отказе в переводе) оформляется в форме Постановления  Администрации Итатского сельского поселения.

Не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (отказе в переводе) специалист выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, Уведомление о переводе (отказе в переводе).

Одновременно с выдачей или направлением Заявителю данного документа специалист письменно информирует о принятии указанного решения собственников помещений, примыкающих к переводимому помещению, в отношении которого принято указанное решение.

Специалист ведет реестр выданных Уведомлений о переводе  (отказе в переводе) в электронном виде.

2) Продление установленных сроков проведения ремонтно-строительных работ осуществляется на основании заявления заявителя в предусмотренный подпунктом 10  пункта 9 административного регламента срок. 

25.  Подтверждение окончание перевода.

1)  Общий срок подтверждения окончания перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение  не должен превышать тридцати календарных дней.

2)  Уведомление о переводе (отказе в переводе) подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования в качестве жилого или нежилого помещения, если для такого использования  не требуется проведение переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ.

3) В случае, если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение его переустройства и (или) перепланировки, Уведомление о переводе (отказе в переводе) является основанием для проведения соответствующих переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ с учётом проекта переустройства и (или) перепланировки.

4)  После завершения переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ в переводимом помещении Заявитель обращается в Администрацию сельского поселения  с заявлением об окончании переустройства и (или) перепланировки (по форме в соответствии с приложением № 6). 

5)  К заявлению об окончании переустройства и (или) перепланировки прилагаются следующие документы: 

- правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

- новый технический паспорт такого помещения или справка БТИ (копия);

- Уведомление о переводе (отказе в переводе) (копия);

- доверенность, оформленная в установленном законом порядке (в случае представления интересов заявителя другим лицом). 

6) Прием заявления и документов об окончании переустройства и (или) перепланировки осуществляется в срок, установленный пунктом 9 административного регламента.   

7) Заявления о переводе регистрируются в срок, предусмотренный пунктом 9 административного регламента.   

8) Документы, предусмотренные подпунктом 5 пункта 25 настоящего административного регламента, предоставляются в двух экземплярах: один из которых оригинал для обозрения и подлежащий возврату заявителю, другой - копия документа, прилагаемая к заявлению. 

Специалист,  ответственный за прием документов, устанавливает личность заявителя (личность и полномочия его представителя),  осуществляет проверку приложенных к заявлению копий документов на их соответствие оригиналам и заверяет копии путем проставления штампа "копия верна" с указанием фамилии, инициалов и должности специалиста, даты, проверяет  наличие всех необходимых документов и их соответствие предъявленным требованиям.  

9) . По окончанию приема заявления, Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты их получения (по форме, согласно приложению № 3 к настоящему административному регламенту).

10)  Заявление регистрируется в специальном журнале, и передаются в Комиссию для проверки на соответствие требованиям, установленными Уведомлением о переводе (отказе в переводе), проекту переустройства и (или) перепланировки и подготовке Акта Комиссии об окончании переустройства и (или) перепланировки помещения в сроки, установленные пунктом  9  административного регламента.   

11) Подавать заявление об окончании переустройства и (или) перепланировки помещения могут представители в силу полномочий определенных подпунктом 5 пунктом 11 основанных на доверенности, в соответствии с подпунктом 6 пунктом 11 настоящего административного регламента.

12) Подготовка Акта Комиссии об окончании переустройства и (или) перепланировки помещения (об отказе в приемке выполненных ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения в случае, если переустройство и (или) перепланировка выполнены не в соответствии с проектом переустройства и (или) перепланировки помещения, с несоблюдением сроков проведения работ, установленных Уведомлением о переводе (отказе в переводе) и не продленных в соответствии с подпунктом 10 пункта 9  составляет двадцать три календарных дня с момента поступления заявления и иных документов в Комиссию от специалиста.

13. Акт Комиссии об окончании переустройства и (или) перепланировки помещения, Акт Комиссии об отказе в приемке выполненных ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения выдается или направляется заявителю в течение трех календарных дней со дня  подписания акта.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

26. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

27.  Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок (в том числе с выездом на место), выявление и устранение нарушений прав граждан, принятие решений.

 Снятие обращения с контроля осуществляет Управляющий Делами.

28.  Управляющий Делами несет персональную ответственность за своевременную и правильную регистрацию обращений, обеспечение контроля за соблюдением установленного законом срока рассмотрения обращения.


 Исполнители несут персональную ответственность за соблюдение сроков рассмотрения обращения, своевременность продления сроков рассмотрения обращения, содержание подготовленного ответа.


При рассмотрении обращения несколькими исполнителями ответственность за своевременное и правильное исполнение поручений в равной степени несут все указанные в резолюции исполнители.


Ответственность за своевременное рассмотрение обращений, поступивших на личном приеме граждан, возлагается на Главу поселения (Главу Администрации) проводившего прием.


Персональная ответственность должностных лиц, муниципальных служащих Администрации Итатского сельского поселения закрепляется в соответствующих положениях должностных инструкций.

5.  ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ АДМИНИСТРАЦИИ ИТАТСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

29. Гражданин имеет право обжаловать действия (бездействие) должностного лица и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги и исполнения административного регламента.

30. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и решения должностных лиц, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

31. Граждане имеют право обратиться с жалобой в письменной (устной) форме лично, направить жалобу по почте или в электронном виде.

32.  Гражданин имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, посредством обращения в структурное подразделение Администрации в письменной форме.

33. Жалоба гражданина в письменной форме должна содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество заявителя, которым подается жалоба;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста, решение, действия (бездействие) которого обжалуются;

- суть обжалуемого решения, действия (бездействия);

- личную подпись и дату.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенную в ней информацию. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если в жалобе не указана фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

Если текст жалобы в письменной форме не поддается прочтению, об этом сообщается гражданину, ее направившему, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в тексте жалобы содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью или имуществу должностного лица, а также членов его семьи, гражданину направляется сообщение о недопустимости злоупотребления правом.

Если в тексте жалобы содержится вопрос, на который гражданину многократно давались ответы в письменной форме по существу в связи с ранее направленными жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, гражданину направляется уведомление о прекращении переписки по данному вопросу.

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

34.  Жалоба гражданина рассматривается в течение 30 дней со дня поступления.

35.  По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований гражданина либо в отказе в удовлетворении требований, о чем гражданину дается ответ в письменной форме.

36. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по факту, изложенному в жалобе, и принятии мер дисциплинарной ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги.

Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется уведомление об отказе в рассмотрении жалобы с указанием причин, по которым в ее удовлетворении отказывается.

Приложение N 1

к административному регламенту осуществления муниципальной услуги

"Принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или

нежилого помещения в жилое помещение"

Блок-схема последовательности выполнения административных процедур осуществления функции, связанной с принятием решений о переводе жилого (нежилого) помещения в  нежилое (жилое) помещение

       





























Приложение N 2

к административному регламенту 

осуществления муниципальной услуги 

"Принятие решения о переводе жилого помещения 

в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение"

                            Главе Администрации Итатского поселения

______________________________________

Заказчик (застройщик) _______________________________________

                                                                                  (наименование организации, предприятия,                                                                    

           ______________________________________________

                                                                        Ф.И.О. застройщика почтовый адрес, телефон)

           ______________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

    В соответствии с главой 3 Жилищного кодекса РФ прошу Вас разрешить перевод жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (с переустройством и (или) перепланировкой) (без переустройства и (или) перепланировки)

(ненужное зачеркнуть)

по адресу:


принадлежащего мне на основании _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

___________________ /________________________________/

             подпись                                  фамилия,И.О.

«_____» ____________________ 20______г. 

Согласовано:                                                

                             подпись                                               фамилия,И.О

"____"______ 20__г.    

Глава Итатского                                  

сельского поселения    

 м.п
	№

	от


	№

	от


Перечень документов, предоставляемых в уполномоченный орган местного самоуправления в соответствии с главой 3 Жилищного кодекса РФ для перевода жилого (нежилого)  помещения в нежилое  (жилое) помещение:

- правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

- план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);

- поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;

- подготовленный и оформленный в установленном порядке проект 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);

- доверенность, оформленная в установленном законом порядке (в случае представления интересов заявителя другим лицом). 

Заявление принял:


Дата                             20      г.                                                                       

Приложение N 3

к административному регламенту 

осуществления муниципальной услуги 

"Принятие решения о переводе жилого помещения 

в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение"

РАСПИСКА
                                                                                                                                                      

(наименование органа , осуществляющего выдачу разрешительных документов)

при подаче заявления от гр.

получены следующие документы:















Документы принял

___________________ /________________________________

             подпись                          фамилия, имя, отчество

"_____" ____________________ 20___г 

М.П.                                     

Документы сдал

___________________ /________________________________

             подпись                             фамилия, имя, отчество

"_____" ____________________ 20___г                                                                                                                               

Приложение N 4

к административному регламенту 

осуществления муниципальной услуги 

"Принятие решения о переводе жилого помещения 

в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение"

АКТ 

межведомственной приёмочной комиссии

                                            № RU 705143             -                   / 

от "___"_________20 ___г.
о возможности (невозможности) перевода 

жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение

                    Межведомственная приёмочная комиссия, созданная постановлением Администрации Итатского поселения от"____"______20 ___г.  №__ ______

провела осмотр жилого помещения расположенного по адресу ____________________________________________________ ____и установила следующее: 

1. Переводимое жилое (нежилое) помещение или переустраиваемое и (или) перепланируемое  жилое помещение принадлежит заявителю на основании __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
2. Технический паспорт переводимого помещения или переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения от "____"____________________________г. №__________________________
3. Проект переводимого помещения или переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения от "____"___________________г. № ___________ разработан________________________________________________________________________________________________________________________________________________

4. Предъявленное к осмотру помещение имеет следующие показатели:

	* общая площадь, кв.м.
	

	* жилая площадь, кв.м.
	

	* количество квартир
	

	* количество комнат
	

	* количество этажей
	

	* фундамент
	

	* материал стен
	

	* перекрытие
	

	* кровля
	

	* стоимость домовладения
	



10. Инженерные коммуникации объекта:

	* отопление
	

	* водоснабжение
	

	* электроснабжение
	

	* канализация
	


Заключение комиссии:

1. Предъявленное к переводу жилое (нежилое) помещение в нежилое (жилое) помещение может быть переведено:

а) без переустройства и (или) перепланировки;

б) с переустройством и (или) перепланировкой.

2. Отказано в переводе из жилого  (нежилого) в нежилое (жилое) помещение.

Дополнительные условия: 

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

Председатель комиссии                            

                                                                           (И.О.Ф.)                М.П                                         (подпись)                                                                                                                     

Представитель отдела ГО ЧС 

Администрации Томского района.                                          

(по согласованию)                                             (И.О.Ф.)              М.П.                          (подпись)          

Представитель комитета по 

архитектуре

и градостроительству 

Администрации         

Томского района                                               (И.О.Ф.)               М.П.                   (подпись)

(по согласованию)                                    

Представитель предприятия ЖКХ                   

сельского поселения                                                        (И.О.Ф.)               М.П.                       (подпись)

(по согласованию)                                           

Заявитель                                            ___________________________        ______________

                                                                            (И.О.Ф.)                                       (подпись)

Приложение N 5

к административному регламенту 

осуществления муниципальной услуги 

"Принятие решения о переводе жилого помещения 

в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение"

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.
	
	,
	из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)

	
	
	
	(ненужное зачеркнуть)
	
	
	
	(ненужное зачеркнуть)

	
	
	
	
	
	
	
	


в целях использования помещения в качестве:  


(вид использования помещения в соответствии с заявлением о переводе)
_______________________________________________________________________________________________


	РЕШИЛА
	
	:

	
	(наименование акта, дата его принятия и номер)
	


1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:

  а) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) без предварительных условий;

                                                               (ненужное зачеркнуть)

  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)                                                                                                                 

М. П

   "        "                                20        г.

Приложение N 6

к административному регламенту 

осуществления муниципальной услуги 

"Принятие решения о переводе жилого помещения 

в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение"

  Главе Администрации Итатского поселения


 Заказчик (застройщик)______________________________________________

                                                                        (наименование организации, предприятия,

           _______________________________________________________

                                                                     Ф.И.О. застройщика почтовый адрес, телефон)

           ______________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

В соответствии с главой 3 и главой 4 Жилищного Кодекса РФ прошу подтвердить завершение переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения по адресу:



Переустройство и (или) перепланировка жилого (нежилого) помещения осуществлялись на основании 


от "    "_______________20_____  г.   

___________________ /________________________________/

    подпись                                              фамилия, И.О

"______" ____________________ 20____  г. 

Согласовано:                                               

                          подпись                                                   фамилия,И.О

"____"______ 20__г.    

Глава Администрации Итатского

сельского поселения"     м.п.

	№

	от


	№

	от


Перечень документов, предоставляемых в уполномоченный орган местного самоуправления для окончания перевода жилого (нежилого)  помещения в нежилое  (жилое) помещение:

- правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

- новый технический паспорт такого помещения или справка БТИ (копия);

- Уведомление о переводе (отказе в переводе) (копия);

- доверенность, оформленная в установленном законом порядке (в случае представления интересов заявителя другим лицом). 

Заявление принял:


Дата                             20      г.                                                                       

Приложение N 7

к административному регламенту 

осуществления муниципальной услуги 

"Принятие решения о переводе жилого помещения 

в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение"

АКТ 

межведомственной приёмочной комиссии

                                            № RU 705143             -                   / 

от "___"_________20 ___г.
об окончании завершения переустройства и 

(или) перепланировки жилого (нежилого) помещения 

и (или) иных работ 

(об отказе в приемке выполненных ремонтно-строительных работ)

        Межведомственная приёмочная комиссия, созданная постановлением Главы Администрации ____________сельского поселения от "  "  ____________20       г. № _____
провела осмотр законченного переустройством и (или) перепланировкой жилого (нежилого) помещения расположенного по адресу:_______________________________________________________ и установила следующее: 

1. Переустроенное и (или) перепланированное жилое (нежилое) помещение принадлежит на основании ___________________________ 

______________________________________________________________

2. Технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого (нежилого) помещения от "____"______________200___г. №________

3. Переустройство и (или) перепланировка жилого (нежилого) помещения осуществлялось на основании:__________________________________________________ _____________________________________________________________________________ 

от "___"________________20 ___г. 

4. Переустройство и (или) перепланировка жилого (нежилого) помещения осуществлены в сроки: 

начало переустройства и (или) перепланировки помещения – _________ г.

окончание переустройства и (или) перепланировки помещения - __________ г.

5. Предъявленное к приемке жилое (нежилое) помещение имеет следующие показатели:

	* общая площадь, кв.м.
	

	* жилая площадь, кв.м.
	

	* количество квартир
	

	* количество комнат
	

	* количество этажей
	

	* фундамент
	

	* материал стен
	

	* перекрытие
	

	* кровля
	

	* стоимость домовладения
	


6. Выполненные инженерные коммуникации обеспечивают нормальную эксплуатацию объекта:

	* отопление
	

	* водоснабжение
	


	* электроснабжение
	

	* канализация
	


Заключение комиссии:

3. Предъявленное к приемке переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в качестве жилого (нежилого) помещения принято.

2.   Предъявленное к приемке переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в  качестве жилого (нежилого) помещения принято:
_____________________________________________________________________________

(указать причины отказа со ссылкой на нормативные документы)

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Председатель комиссии                            

                                                                                       (И.О.Ф.)                   М.П                                     (подпись)                                                                                                                     

Представитель отдела ГО ЧС 

Администрации Томского района.                                          

(по согласованию)                                          (И.О.Ф.)                  М.П.                       (подпись)          

Представитель комитета по 

архитектуре

и градостроительству 

Администрации         

Томского района                                             (И.О.Ф.)                 М.П.                         (подпись)

(по согласованию)                                   

Представитель предприятия ЖКХ                   

сельского поселения                                                  (И.О.Ф.)                М.П.                           (подпись)

(по согласованию)                                           

Заявитель                                            ___________________________        ______________

                                                                            (И.О.Ф.)                                                      (подпись)

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«ИТАТСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ ИТАТСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

19.07.2012 г.                                                                                      № 56

с. Итатка

Об утверждении Административного  регламента  

предоставления  муниципальной услуги 

«Присвоение адресов объектам недвижимости 

в Итатском сельском поселении»

    В соответствии  с Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адресов объектам недвижимости в Итатском сельском поселении» (прилагается).

2. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене и разместить на официальном сайте муниципального образования «Итатское сельское поселение» в сети Интернет - http:// www.itatka.tomskinvest.ru .

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на специалиста администрации Телицыну А.Г.

Глава поселения

(Глава Администрации)                 
                                             В.Ю. Бебек

Приложение к Постановлению Администрации 

Итатского сельского поселения

от 19.07. 2012г. № 56

Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги 

«Присвоение адреса объекту недвижимости

в Итатском сельском поселении»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости в Итатском сельском поселении» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги и определяет сроки, последовательность и порядок взаимодействия администрации поселения с заявителями.

2. .Муниципальная услуга предоставляется в отношении физических лиц, индивидуальных предпринимателей, юридических лиц (организаций) всех форм собственности (далее - заявитель),  обратившиеся лично либо  через уполномоченных представителей в Администрацию Итатского сельского поселения (далее - Администрация) с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, выраженном в устной, письменной или электронной форме.
3. Настоящий регламент определяет порядок и основные правила присвоения наименований внутрипоселенческой территории и элементам улично-дорожной сети, адресации объектов недвижимости.

4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:                                          1) Место нахождения Администрации: 634540, Томская область, Томский район, село Итатка, улица Гагарина, 1.

График работы Администрации: 

Понедельник, вторник, четверг:            с 09.00 ч.  до 17.00 ч.

Среда, пятница:                                       неприемные дни

перерыв на обед:                                     с 13.00 ч. до 14.00 ч. 

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни. 

Информация о месте нахождения и графике работы Администрации может быть получена: в Администрации Итатского сельского поселения, сети Интернет,  по телефону. 

         Информация о месте нахождения и графике работы участвующих в предоставлении муниципальной услуги организаций может быть получена: в Администрации Итатского сельского поселения, сети Интернет,  по телефону.  

 2) Справочные телефоны Администрации:    (8 3822) 95 93 23,   (8 3822) 95 93 25

3) Адрес официального сайта Администрации:  (http:// www.itatka.tomskinvest.ru)

Адрес электронной почты Администрации: S_itatka@mail.ru .
4)   Информация    по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг   предоставляется    при личном обращении в Администрацию, по телефону, при обращении в письменной форме почтовым отправлением в адрес Администрации,   при обращении по  электронной почте,  а также размещается на официальном сайте Администрации.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

 5. Муниципальная услуга «Присвоение адреса объекту недвижимости в Итатском сельском поселении».

6.  Муниципальную услугу предоставляет Администрация муниципального образования «Итатское сельское поселение».

В соответствии с пунктом 3 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ установлен запрет требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, оказываемых в целях предоставления администрацией поселения муниципальных услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утверждаемые Советом Богашевского сельского поселения.

 7. Результатом получения данной услуги является выдача постановления. Постановление, подписанное Главой Итатского сельского поселения (Главой Администрации), передается заявителю лично под подпись. Решение выдается лично заявителю или по доверенности уполномоченному лицу на руки с предоставлением документа, удостоверяющего личность. В случае неявки заявителя в установленный срок   или невозможности получить постановление лично заявителем или его представителем заявителю направляется письмо о необходимости получения данного постановления.         
В случае принятия решения об отказе в выдаче постановления результатом предоставления муниципальной услуги является письменное уведомление об отказе в выдаче постановления с указанием причин такого отказа.

8. Постановление представляет собой документ, который подтверждает присвоение адреса, переадресации и уточнение адреса объектам недвижимости.

9. Выдача постановления должна быть осуществлена в течение 30 календарных дней со дня подачи полного пакета документов.
10. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:                                             

1) Конституция Российской Федерации;

2)  Жилищный кодекс Российской Федерации;

3) Федеральный закон  от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

5)  Жилищный кодекс Российской Федерации;

6) Уставом муниципального образования «Итатское сельское поселение»;

7) настоящим Регламентом.


11. Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:



1) Заявитель представляет в Администрацию заявление о присвоении, переадресации, уточнении адреса объекту недвижимости  (далее - заявление).  
2)  К заявлению прилагаются оригиналы следующих документов:  

· правоустанавливающие документы на  объект недвижимости (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

· технический паспорт объекта недвижимости;

· документы, подтверждающие внесение изменений адреса объекта недвижимости.  

12. Основаниями для отказа в принятии документов являются:

1) непредставление документов, перечисленных в пункте  11  Административного регламента;

2)  представление документов в ненадлежащий орган;

13.  Решение об отказе в выдаче постановления должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные пунктом 11 административного регламента.

14. Решение об отказе в  выдаче постановления выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения.        

15. Необходимые и обязательные услуги для предоставления данной муниципальной услуги не предусмотрены.

16. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

17.  Время ожидания в очереди при личном обращении заявителя в Администрацию  при подаче и получении документов не должно превышать 15 минут. 
18. Порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги включает в себя прием и  регистрацию запроса в журнале входящей корреспонденции в порядке делопроизводства. По желанию заявителя при приеме и регистрации заявления на втором экземпляре специалист Администрации, осуществляющий прием, проставляет отметку о принятии заявления с указанием даты его регистрации

 19. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

26) Центральный вход в здание Администрации должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике работы Администрации.

27) Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности,   нормам охраны труда. Рабочие места специалистов оборудуются телефоном, компьютером и другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме Администрации  организовать оказание  муниципальной услуги.

28) Места ожидания и предоставления муниципальной услуги оборудуются  стульями и столами для возможности оформления документов, обеспечиваются бланками заявлений. 

20. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

1) Полное удовлетворение запросов Заявителей или их законных представителей в получении муниципальной услуги;

2)  Достоверность представляемой информации;

3)  Полнота информирования;

4) Удобство и доступность процесса получения муниципальной услуги;

5) Оперативность в предоставлении муниципальной услуги.

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

21. Организация предоставления муниципальной   услуги Администрацией включает в себя следующие административные процедуры:

1)  приём документов;

2) рассмотрение заявления, проверка полноты и достоверности представленных документов и сведений, принятие решения по существу;

3)  выдача постановления.

22. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении                   № 1  к настоящему регламенту.

23. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги «приём документов» является личное обращение заявителя, направление документов по почте, через курьера.

24. Специалист администрации поселения осуществляет приём заявления с прилагающимися документами, удостоверяет личность заявителя, проверяет полномочия представителя заявителя.

25. Решение о приёме заявления принимается, если нет оснований для отказа в приёме заявления, указанных в п. 12 Регламента.

Заявление регистрируется в журнале учёта поступивших запросов.

26. Максимальный срок выполнения процедуры – 20 минут.

27. Основанием для начала административной процедуры «рассмотрение заявления, проверка полноты и достоверности представленных документов и сведений, принятие решения по существу»  является поступление заявления с резолюцией Главы Итатского  сельского поселения (Главы Администрации) и необходимых документов уполномоченному лицу после их регистрации.

 28. Предоставление муниципальной услуги по оформлению постановления включает в себя рассмотрение представленных документов,  принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги,  а также  оформление   постановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

29. Уполномоченное лицо осуществляет проверку документов на соответствие требованиям, установленным законодательством, и принимает решение о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении.

30. Максимальный срок выполнения административной процедуры –   10 рабочих дня.

31. Основанием для начала административной процедуры «выдача постановления» является принятие  решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении.

 32. Об оформлении постановления о присвоении адреса объекту недвижимости (отказа в оформлении постановления)    сообщается заявителю в письменной форме путём направления уведомления по почте, либо устно по телефону.

33. Оформленные документы вручаются лично заявителю или представителю заявителя в помещении Администрации поселения. Специалист Администрации  поселения удостоверяет личность заявителя, проверяет  полномочия представителя заявителя.

34. Максимальный срок выполнения административной процедуры –   3 рабочих дня.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

35. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

36.  Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок (в том числе с выездом на место), выявление и устранение нарушений прав граждан, принятие решений.

 Снятие обращения с контроля осуществляет Управляющий Делами.

37.  Управляющий Делами несет персональную ответственность за своевременную и правильную регистрацию обращений, обеспечение контроля за соблюдением установленного законом срока рассмотрения обращения.


 Исполнители несут персональную ответственность за соблюдение сроков рассмотрения обращения, своевременность продления сроков рассмотрения обращения, содержание подготовленного ответа.


При рассмотрении обращения несколькими исполнителями ответственность за своевременное и правильное исполнение поручений в равной степени несут все указанные в резолюции исполнители.


Ответственность за своевременное рассмотрение обращений, поступивших на личном приеме граждан, возлагается на Главу поселения (Главу Администрации) проводившего прием.


Персональная ответственность должностных лиц, муниципальных служащих Администрации Итатского сельского поселения закрепляется в соответствующих положениях должностных инструкций.

V.  ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ АДМИНИСТРАЦИИ ИТАТСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

38. Гражданин имеет право обжаловать действия (бездействие) должностного лица и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги и исполнения административного регламента.

39. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и решения должностных лиц, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

40. Граждане имеют право обратиться с жалобой в письменной (устной) форме лично, направить жалобу по почте или в электронном виде.

41.  Гражданин имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, посредством обращения в структурное подразделение Администрации в письменной форме.

42. Жалоба гражданина в письменной форме должна содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество заявителя, которым подается жалоба;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста, решение, действия (бездействие) которого обжалуются;

- суть обжалуемого решения, действия (бездействия);

- личную подпись и дату.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенную в ней информацию. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если в жалобе не указана фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

Если текст жалобы в письменной форме не поддается прочтению, об этом сообщается гражданину, ее направившему, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в тексте жалобы содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью или имуществу должностного лица, а также членов его семьи, гражданину направляется сообщение о недопустимости злоупотребления правом.

Если в тексте жалобы содержится вопрос, на который гражданину многократно давались ответы в письменной форме по существу в связи с ранее направленными жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, гражданину направляется уведомление о прекращении переписки по данному вопросу.

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

43.  Жалоба гражданина рассматривается в течение 30 дней со дня поступления.

44.  По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований гражданина либо в отказе в удовлетворении требований, о чем гражданину дается ответ в письменной форме.

45. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по факту, изложенному в жалобе, и принятии мер дисциплинарной ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги.

Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется уведомление об отказе в рассмотрении жалобы с указанием причин, по которым в ее удовлетворении отказывается.

Приложение 

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

                                                                               «Присвоение адреса объекта недвижимости 

                                                                    в Итатском сельском поселении»

Блок-схема 

предоставления муниципальной услуги «Присвоение адреса объекта недвижимости 

в Итатском сельском поселении»









    Документы представлены



МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«ИТАТСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ ИТАТСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

19.07.2012 г.
                                                                                                                 № 57
с. Итатка

Об утверждении административного регламента         

по     предоставлению      муниципальной услуги 

"Приватизация -  бесплатная  передача  жилых 

помещений в собственность граждан»                    

Руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 № 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", Законом РФ от 04.07.1991 N 1541-1 "О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации" (с изменениями и дополнениями), Федеральным законом от 21 июля 1997 года N 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним", Уставом муниципального образования «Итатское сельское поселение»
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Приватизация -  бесплатная  передача  жилых  помещений в собственность граждан»      согласно приложению .

2.
Опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене Итатского сельского поселения и разместить на официальном сайте муниципального образования «Итатское сельское поселение» в сети Интернет http:// www.itatka.tomskinvest.ru .

3.
Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на специалиста 1 категории Юдина Е.П.

Глава поселения    

(Глава Администрации)                        




В.Ю. Бебек

Приложение к Постановлению Администрации 

Итатского сельского поселения

от 19.07.2012г. № 57

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

"ПРИВАТИЗАЦИЯ  -  БЕСПЛАТНАЯ  ПЕРЕДАЧА  ЖИЛЫХ  ПОМЕЩЕНИЙ  

В  СОБСТВЕННОСТЬ  ГРАЖДАН"

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Приватизация -  бесплатная  передача  жилых помещений в собственность граждан» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по приватизации  -  бесплатной  передаче  жилых  помещений  в  собственность  граждан (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении  муниципальной  услуги  «приватизация  -  бесплатная  передача  жилых  помещений  в  собственность  граждан», а также порядок его взаимодействия с органами государственной власти, органами местного самоуправления, федеральными структурами, организациями всех форм собственности при осуществлении предоставления муниципальной услуги.

2. Заявителями для получения Муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, занимающие жилые помещения в государственном и муниципальном жилищном фонде, включая жилищный фонд, находящийся в хозяйственном ведении предприятий или оперативном управлении учреждений (ведомственный фонд), на условиях социального найма, вправе с согласия всех совместно проживающих совершеннолетних членов семьи, а также несовершеннолетних в возрасте от 14 до 18 лет приобрести эти помещения в собственность на условиях, предусмотренных Законом Российской Федерации от 04.07.1991 N 1541-1 "О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации", иными нормативными актами Российской Федерации и Томской области.

Жилые помещения передаются в общую собственность либо в собственность одного из совместно проживающих лиц, в том числе несовершеннолетних.

При этом за гражданами, не участвующими в бесплатной приватизации занимаемого жилого помещения и выразившими согласие на приобретение в собственность жилого помещения другими проживающими с ними лицами, сохраняется право на бесплатное приобретение в собственность, в порядке приватизации, другого впоследствии полученного жилого помещения в соответствии с действующим законодательством.

Несовершеннолетние лица, проживающие совместно с нанимателем и являющиеся членами его семьи либо бывшими членами семьи, наравне с совершеннолетними пользователями вправе стать участниками общей собственности на это помещение.

Отказ от включения несовершеннолетних в число участников общей собственности на приватизируемое жилое помещение может быть осуществлен опекунами и попечителями, в том числе родителями и усыновителями несовершеннолетних, только при наличии разрешения органов опеки и попечительства.

Передача в собственность жилых помещений, в которых проживают исключительно несовершеннолетние до 18 лет, осуществляется в соответствии с действующим законодательством РФ по защите жилищных прав несовершеннолетних.

3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:                                          1) Место нахождения Администрации: 634540, Томская область, Томский район, село Итатка, улица Гагарина, 1.

График работы Администрации: 

Понедельник, вторник, четверг:            с 09.00 ч.  до 17.00 ч.

Среда, пятница:                                       неприемные дни

перерыв на обед:                                     с 13.00 ч. до 14.00 ч. 

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни. 

Информация о месте нахождения и графике работы Администрации может быть получена: в Администрации Итатского сельского поселения, сети Интернет,  по телефону. 

Информация о месте нахождения и графике работы участвующих в предоставлении муниципальной услуги организаций может быть получена: в Администрации Итатского сельского поселения, сети Интернет,  по телефону.  

2) Справочные телефоны Администрации:    (8 3822) 95 93 23,   (8 3822) 95 93 25

3) Адрес официального сайта Администрации:  (http:// www.itatka.tomskinvest.ru)

Адрес электронной почты Администрации: S_itatka@mail.ru .

4)   Информация    по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг   предоставляется    при личном обращении в Администрацию, по телефону, при обращении в письменной форме почтовым отправлением в адрес Администрации,   при обращении по  электронной почте,  а также размещается на официальном сайте Администрации.

4. При обращении заявителя в устной форме лично или по телефону Исполнитель, осуществляющий устное информирование, должен дать исчерпывающий ответ Заявителю в пределах своей компетенции на поставленные вопросы. Во время разговора Исполнитель должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Максимальная продолжительность ответа Исполнителя на вопросы Заявителя не должно превышать 10 минут.

В случае если заданные Заявителем вопросы не входят в компетенцию Исполнителя, Исполнитель информирует Заявителя о его праве получения информации от другого специалиста, из иных источников или от органов, уполномоченных на ее предоставление.

При информировании по письменным запросам ответ направляется почтой в адрес Заявителя в срок, не превышающий 30 рабочих дней с момента регистрации письменного запроса. Ответ на письменный запрос направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

6. В процессе предоставления муниципальной услуги администрация  поселения взаимодействует со следующими государственными и муниципальными учреждениями и организациями:

- Областное государственное унитарное предприятие «Томский областной центр технической инвентаризации» Томское отделение;

-  Томский  филиал  ФГУП  «Ростехинвентаризация  -  Федеральное  БТИ»;

-  Управление  Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии  (Управление  Росреестра), по  Томской  области;

-  отделом   опеки  и  попечительства  Администрации  Томского  района  Томской области,

-  иными  органами  и  организациями,  имеющими  сведения,  необходимые  для  организации  процесса  приватизации  жилого  помещения.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

7. Наименование муниципальной услуги:  «Приватизация -  бесплатная  передача  жилых помещений в собственность граждан» (далее муниципальная услуга).

8. Муниципальную услугу предоставляет Администрация Итатского сельского поселения (далее Администрация). Ответственным за предоставление Муниципальной услуги является специалист 1 категории (далее специалист).

9. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1)  заключение договора на передачу жилого помещения в собственность граждан на основании закона РФ «О приватизации жилищного фонда в РФ»;

2) отказ в заключении  договора на передачу  жилого помещения в собственность граждан. 

10. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:     

1)  Конституция Российской Федерации;

2)  Гражданский кодекс  Российской Федерации;

3) Жилищный кодекс Российской Федерации;

4) Закон  РФ от 04.07.1991 N 1541-1 "О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации" (с изменениями и дополнениями);

5) Федеральный закон  от 21 июля 1997 года N 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним";

6) Федеральный закон  от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг",  

7) Устав  муниципального образования «Итатское сельское поселение».

10. Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги: 

В присутствии и с согласия всех совершеннолетних (а также несовершеннолетних в возрасте от 14 до 18 лет) членов семьи, зарегистрированных постоянно на данной жилой площади, оформляют соответствующее заявление установленного образца (Приложение № 2 к настоящему регламенту). Заявление подписывается всеми членами семьи, желающими принять участие в приватизации. При этом в заявлении от лица несовершеннолетнего ребенка в возрасте до 14 лет за него расписываются законные представители (родители, усыновители или опекун). Несовершеннолетние дети от 14 до 18 лет расписываются в заявлении собственноручно с согласия законных представителей (родителей, усыновителей или попечителя), что подтверждается подписью последних. За граждан, признанных в установленном порядке недееспособными, заявление подписывает опекун.

К заявлению прилагаются:

1) документ, подтверждающий право граждан на пользование жилым помещением;

2) справки, подтверждающие, что ранее право на приватизацию жилья не было использовано;

3) в случае отказа кого-либо из совершеннолетних членов семьи от приватизации - заявление об отказе от приватизации, удостоверенное нотариусом;

4) доверенность (в случае предоставления нанимателем и членами его семьи права по оформлению документов на приватизацию представителю). Если доверенность выдана на совершение не только приватизации, но и других действий, то сдается ее копия (только при наличии подлинника);

5) техническая документация на приватизируемое жилое помещение, выданная уполномоченными органами (организациями) (оригинал и копия);

6) справка с места жительства;

7) паспорта, свидетельства о рождении (для несовершеннолетних) участвующих в приватизации (оригинал и копии);

8) отказ от включения несовершеннолетних в число участников общей собственности на приватизируемое жилое помещение, который может быть осуществлен опекунами и попечителями, в том числе родителями и усыновителями несовершеннолетних, только при наличии разрешения органов опеки и попечительства.

9) Справки, подтверждающие участие или неучастие граждан в приватизации жилья, выдаются в организации, осуществляющей техническую инвентаризацию жилых помещений, и выписки из ЕГРП из органа, осуществляющего государственную регистрацию прав.

Граждане Российской Федерации, прибывшие из других населенных пунктов, при подаче заявления на приватизацию занимаемых ими жилых помещений, представляют справки установленного образца, выдаваемые по прежнему месту жительства органами, осуществляющими контроль в области приватизированного жилья о том, что ранее занимаемые ими жилые помещения ими не были приватизированы.

11.  Основания   для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) Приватизация жилого помещения приостанавливается на основании:

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

- письменного заявления граждан, имеющих право на приватизацию жилых помещений, уполномоченных ими на то не надлежащим образом лиц о приостановлении приватизации с указанием причин приостановления;

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

- определения или решения суда о приостановлении приватизации.

2) В приватизации жилого помещения отказывается, если:

- жилое помещение не подлежит приватизации в соответствии с Законом РФ от 04.07.1991 N 1541-1 "О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации";

- с заявлением о приватизации жилого помещения обратилось ненадлежащее лицо;

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

- не представлены документы, необходимые для приватизации жилого помещения;

- при отсутствии одного из членов семьи, прописанных в данном жилом помеще​нии;

- не был представлен нотариально заверенный отказ от приватизации;

- право приватизации уже было использовано.

12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

13. Сроки предоставления муниципальной услуги:

1) Время ожидания заявителей при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2) Продолжительность приема заявителей у специалиста при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 30 минут.

3) Общий срок предоставления услуги не должен превышать 2 месяца со дня предос​тавления всех документов, необходимых для заключения договора на передачу в собст​венность граждан квартиры (дома)  ст. 8 Закона ФЗ от 04.07.91г. № 1541-1.

14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

29) Центральный вход в здание Администрации должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике работы Администрации.

30) Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности,   нормам охраны труда. Рабочие места специалистов оборудуются телефоном, компьютером и другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме Администрации  организовать оказание  муниципальной услуги.

31) Места ожидания и предоставления муниципальной услуги оборудуются  стульями и столами для возможности оформления документов, обеспечиваются бланками заявлений. 

15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

1) Полное удовлетворение запросов Заявителей или их законных представителей в получении муниципальной услуги;

2)  Достоверность представляемой информации;

3)  Полнота информирования;

4) Удобство и доступность процесса получения муниципальной услуги;

5) Оперативность в предоставлении муниципальной услуги.

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

16. Организация исполнения муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

 1) прием, проверка и регистрация заявления, документов заявителя;

 2) рассмотрение заявления, подготовка договора передачи жилого помещения в собственность граждан или письменного отказа;

3) заключение договора передачи жилого помещения в собственность граждан;

4) выдача заявителю договора передачи жилого помещения в собственность граждан;

17. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении                   № 1  к настоящему регламенту.

18.   Основанием для начала административной процедуры «Прием, проверка и регистрация документов заявителя» является обращение заявителя в администрацию сельского поселения   с заявлением и пакетом документов, указанным в п.  10 настоящего регламента.

1) Специалист администрации   проверяет представленные документы на комплектность и содержание.

Полученные документы заявителя на предоставление услуги регистрируются в журнале входящих документов.

2) В случае если специалист выявил основания для отказа в приеме заявления на предоставление услуги, указанные в п. 10 настоящего регламента, то заявителю выдается справка об отказе в приеме заявления на предоставлении услуги.

3) Срок выполнения административной процедуры составляет один день.

4)  Результатом административной процедуры являются:

- зарегистрированные документы заявителя;

- выданная справка об отказе в приеме заявления о предоставлении услуги.

19.  Основанием для начала административной процедуры  «Рассмотрение заявления и приложенных документов, подготовка договора передачи жилого помещения в собственность граждан» являются зарегистрированные заявления, документы заявителя.

1) Специалист администрации   в течение 50 дней рассматривает документы на предмет наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги согласно пункту 11 настоящего административного регламента. В случае отсутствия таких оснований готовит договор на передачу жилого помещения в собственность граждан. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги готовится письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2) Передача в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений производится с согласия всех совместно проживающих членов семьи.

Гражданину, приватизирующему жилое помещение, в котором он проживает один, передача жилого помещения производится в личную собственность.

По желанию супругов жилое помещение может быть передано им как в совместную, так и в долевую собственность.

В остальных случаях жилое помещение передаются в долевую собственность граждан.

3) Несовершеннолетние, ставшие собственниками занимаемого жилого помещения в порядке его приватизации, сохраняют право на однократную бесплатную приватизацию жилого помещения в домах государственного и муниципального жилищного фонда после достижения ими совершеннолетия.

4) Не подлежат приватизации жилые помещения, находящиеся в аварийном состоянии, в общежитиях, в домах закрытых военных городков, а также служебные жилые помещения. Собственник жилищного фонда или уполномоченные ими органы, а также предприятия, за которыми закреплен жилищный фонд на праве хозяйственного ведения, и учреждения, в оперативное управление которых передан жилищный фонд, с согласия собственников вправе принимать решения о приватизации служебных жилых помещений.

5) Подготовленный договор направляется для подписания Главе поселения (Главе Администрации) вместе с пакетом предоставленных заявителем документов. Администрация   принимает соответствующее постановление о передаче жилых помещений в собственность граждан.

6) Общее количество  экземпляров  договора передачи жилого помещения в собственность граждан определяется  следующим образом:

-  по одному экземпляру выдается каждому участнику приватизации жилого  помещения;

- один экземпляр остается в Администрации;

  - один -  для  управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Томской области.

7) Срок выполнения административного действия составляет 2 дня. 

8) Результатом административной процедуры является подписанный Главой поселения (Главой Администрации) договор  передачи жилого помещения в собственность граждан.

20.  Основанием для начала административной процедуры «Заключение договора передачи жилого помещения в собственность граждан» является подписанный главой сельского поселения договор  передачи жилого помещения в собственность граждан.

1) Заключение договора передачи жилого помещения в собственность граждан с заявителем происходит в приёмные дни.

Пописанный заявителем  и Главой   поселения (Главой Администрации)  договор  передачи жилого помещения в собственность граждан (заключенный договор) регистрируется в журнале регистрации и выдачи договоров и выдается заявителю.

2) Срок выполнения административной процедуры составляет один день.

3) Результатом административной процедуры является:

- заключение договора передачи жилого помещения в собственность граждан.

21. Основными принципами исполнения муниципальной услуги являются:

- добровольность приобретения гражданами жилья в собственность;

- бесплатная передача гражданам занимаемых ими жилых помещений.

При этом каждый гражданин имеет право на приобретение в собственность бесплатно, в порядке приватизации жилого помещения в государственном и муниципальном жилищном фонде социального использования один раз.

22. Право собственности на приобретенное жилое помещение возникает с момента государственной регистрации права в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

23. Граждане, ставшие собственниками жилых помещений, владеют, пользуются и распоряжаются ими по своему усмотрению, вправе продавать, завещать, сдавать в аренду эти помещения, а также совершать с ними иные сделки, не противоречащие законодательству.

24. Осуществление права собственности не должно нарушать права и охраняемые действующим законодательством интересы других лиц.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

25. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

26.  Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок (в том числе с выездом на место), выявление и устранение нарушений прав граждан, принятие решений.

 Снятие обращения с контроля осуществляет Управляющий Делами.

27.  Управляющий Делами несет персональную ответственность за своевременную и правильную регистрацию обращений, обеспечение контроля за соблюдением установленного законом срока рассмотрения обращения.


 Исполнители несут персональную ответственность за соблюдение сроков рассмотрения обращения, своевременность продления сроков рассмотрения обращения, содержание подготовленного ответа.


При рассмотрении обращения несколькими исполнителями ответственность за своевременное и правильное исполнение поручений в равной степени несут все указанные в резолюции исполнители.


Ответственность за своевременное рассмотрение обращений, поступивших на личном приеме граждан, возлагается на Главу поселения (Главу Администрации) проводившего прием.


Персональная ответственность должностных лиц, муниципальных служащих Администрации Итатского сельского поселения закрепляется в соответствующих положениях должностных инструкций.

5.  ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ АДМИНИСТРАЦИИ ИТАТСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

28. Гражданин имеет право обжаловать действия (бездействие) должностного лица и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги и исполнения административного регламента.

29. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и решения должностных лиц, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

30. Граждане имеют право обратиться с жалобой в письменной (устной) форме лично, направить жалобу по почте или в электронном виде.

31.  Гражданин имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, посредством обращения в структурное подразделение Администрации в письменной форме.

32. Жалоба гражданина в письменной форме должна содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество заявителя, которым подается жалоба;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста, решение, действия (бездействие) которого обжалуются;

- суть обжалуемого решения, действия (бездействия);

- личную подпись и дату.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенную в ней информацию. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если в жалобе не указана фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

Если текст жалобы в письменной форме не поддается прочтению, об этом сообщается гражданину, ее направившему, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в тексте жалобы содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью или имуществу должностного лица, а также членов его семьи, гражданину направляется сообщение о недопустимости злоупотребления правом.

Если в тексте жалобы содержится вопрос, на который гражданину многократно давались ответы в письменной форме по существу в связи с ранее направленными жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, гражданину направляется уведомление о прекращении переписки по данному вопросу.

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

33.  Жалоба гражданина рассматривается в течение 30 дней со дня поступления.

34.  По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований гражданина либо в отказе в удовлетворении требований, о чем гражданину дается ответ в письменной форме.

35. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по факту, изложенному в жалобе, и принятии мер дисциплинарной ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги.

Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется уведомление об отказе в рассмотрении жалобы с указанием причин, по которым в ее удовлетворении отказывается.
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                                                                                              Главе Итатского сельского поселения 

__________________________________

от________________________________

__________________________________

__________________________________

Проживающего по адресу ___________

__________________________________

__________________________________

__________________________________ 

заявление 

Прошу оформить в собственность личную, на условиях общей долевой или совместной  собственности (нужное подчеркнуть) квартиру, расположенную в деревне (селе)______________________________________, по улице __________________________________, дом № _______, кв.№ ____________, находящуюся на ______ этаже, в ________ этажном (кирпичном, каменном, деревянном, панельном – нужное подчеркнуть, ___________________________________) доме и состоящую из ______ комнат, общей площадью _______ кв. м., жилой площадью _____ кв. м.  

Состав проживающих в указанной квартире, желающих участвовать в приватизации

	№ п/п
	ФИО полностью
	Дата рождения
	Степень родства
	Дата прописки, регистрации
	Подпись, дата

	1.
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	
	

	7.
	
	
	
	
	


Дополнительные сведения____________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

По поручению граждан, проживающих по указанному адресу:

Заявитель – гражданин ____________________________________________________(ФИО полностью)

проживающий в ____________________________________________________________________

паспорт серия _____ № ______ выдан _____________________________ от __________________

тел. домашний _________________________ тел. рабочий ________________________________

Заявителю известны последствия за предоставление неправильных сведений или сокрытия данных, имеющих значение для приватизации квартиры.

Подпись: ______________ «_____»_____________ 20___г.
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ЖАЛОБА НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

_______________________________________________________________ (наименование ОМСУ)
_____________________________________________________________________________ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                                                     Наименование ____________

                                                                                                         (наименование структурного         

                                                                                                          подразделения ОМСУ)

Жалоба

*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица_________________________________________________________________________

* Местонахождение        юридического   лица, физического лица _____________________________________________________________________________

(фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации:

1.

2.

МП_______________________/__________________/________________20__Г.

(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ
«ИТАТСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ ИТАТСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

19.07.2012 г.
                  № 58

с. Итатка

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на установку рекламной конструкции, аннулирование разрешения на установку рекламной конструкции, выдача предписания о демонтаже самовольно установленной рекламной конструкции на территории муниципального образования «Итатское сельское поселение»

            Руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации"; Федеральным законом от 13 марта 2006 года № 38-ФЗ «О рекламе»;  Уставом муниципального образования «Итатское сельское поселение»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

14. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на установку рекламной конструкции, аннулирование разрешения на установку рекламной конструкции, выдача предписания о демонтаже самовольно установленной рекламной конструкции на территории муниципального образования «Итатское сельское поселение», согласно Приложению.

15. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене и разместить на официальном сайте муниципального образования «Итатское сельское поселение» в сети Интернет -  http:// www.itatka.tomskinvest.ru.

16. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  специалиста администрации Телицыну А.Г.

Глава поселения

(Глава Администрации)                                                                       В.Ю. Бебек

Приложение к Постановлению Администрации 

Итатского сельского поселения

от 19.07.2012г. № 58

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на установку рекламной конструкции, аннулирование разрешения на установку рекламной конструкции, выдача предписания о демонтаже самовольно установленной рекламной конструкции на территории муниципального образования «Итатское сельское поселение»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на установку рекламной конструкции, аннулирование разрешения на установку рекламной конструкции, выдача предписания о демонтаже самовольно установленной рекламной конструкции на территории муниципального образования «Итатское сельское поселение» (далее – регламент) разработан в целях повышения результативности и качества, открытости и доступности деятельности Администрации Итатского сельского поселения, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по выдаче разрешения на установку рекламных конструкций, аннулированию разрешения на установку рекламной конструкции, выдаче предписаний, о демонтаже самовольно установленной рекламной конструкции (далее – муниципальная услуга) на территории муниципального образования «Итатское сельское поселение».

2. Административный регламент разработан в соответствии   с постановлением Администрации Итатского сельского поселения от 04.04.2011 № 12 «О разработке и утверждении административных регламентов  предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании «Итатское сельское поселение».

3.  Заявителями на предоставление муниципальной  услуги являются граждане Российской Федерации,   обратившиеся  в орган, предоставляющий муниципальную услугу с запросом, выраженном в устной, письменной или электронной форме.

4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:                                          1) Место нахождения Администрации: 634540, Томская область, Томский район, село Итатка, улица Гагарина, 1.

График работы Администрации: 

Понедельник, вторник, четверг:            с 09.00 ч.  до 17.00 ч.

Среда, пятница:                                       неприемные дни

перерыв на обед:                                    с 13.00 ч. до 14.00 ч. 

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни. 

Информация о месте нахождения и графике работы Администрации может быть получена: в Администрации Итатского сельского поселения, сети Интернет,  по телефону. 

         Информация о месте нахождения и графике работы участвующих в предоставлении муниципальной услуги организаций может быть получена: в Администрации Итатского сельского поселения, сети Интернет,  по телефону.  

 2) Справочные телефоны Администрации:    (8 3822) 95 93 23,   (8 3822) 95 93 25

3) Адрес официального сайта Администрации:  (http:// www.itatka.tomskinvest.ru)

Адрес электронной почты Администрации: S_itatka@mail.ru .

4)   Информация    по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг   предоставляется    при личном обращении в Администрацию, по телефону, при обращении в письменной форме почтовым отправлением в адрес Администрации,   при обращении по  электронной почте,  а также размещается на официальном сайте Администрации.

    II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5. Наименование муниципальной услуги – «Выдача разрешения на установку рекламной конструкции, аннулирование разрешения на установку рекламной конструкции, выдача предписания о демонтаже самовольно установленной рекламной конструкции на территории муниципального образования «Итатское сельское поселение».

6. Муниципальная услуга предоставляется на основании письменного заявления. Заявитель муниципальной услуги (далее – заявитель) - физическое или юридическое лицо.

7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется специалистом Администрации Итатского сельского поселения (далее – специалист).

8. Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является выдача разрешения на установку рекламной конструкции либо отказ в его выдаче, уведомление об аннулировании разрешения, выдача предписания о демонтаже рекламной конструкции.

9. Информация о сроках предоставления муниципальной услуги Заявителю сообщается при подаче документов:

- решение в письменной форме о выдаче разрешения или об отказе в его выдаче направляется специалистом в течение 30 дней со дня приема от него необходимых документов; 

- решение об аннулировании разрешения направляется рекламораспространителю в соответствии с частью 18 статьи 19 Федерального закона РФ от 13.03.2006 № 38-ФЗ «О рекламе»; 

- предписание на демонтаж рекламной конструкции выдается со сроком исполнения не более одного месяца.

10. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

1) Конституция Российской Федерации; 

2) Гражданский кодекс Российской Федерации; 

3) Градостроительный кодекс Российской Федерации; 

4) Земельный кодекс Российской Федерации; 

5) Налоговый кодекс Российской Федерации; 

6) Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; 

7) Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

8) Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

9) Федеральный закон от 13 марта 2006 года № 38-ФЗ «О рекламе»; 

10) постановление Правительства РФ от 14 апреля 2007 года № 233 «О порядке установления и использования полос отвода федеральных автомобильных дорог»; 

11) постановление Правительства РФ от 01 декабря 1998 года № 1420 «Об утверждении  Правил установления и использования придорожных полос федеральных автомобильных дорог общего пользования»; 

12) Государственный стандарт Российской Федерации «Наружная реклама на автомобильных дорогах и территориях городских и сельских поселений. Общие технические требования к средствам наружной рекламы. Правила размещения. ГОСТ Р 52044-2003»; 

11. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, форма заявления о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции приведены в Приложениях № 1,  № 2 к Административному регламенту:

1)  заявление на установку рекламной конструкции;

2)  паспорт рекламного места;

3)  договор с владельцем недвижимого имущества;

4) экспертное заключение по технической экспертизе проекта (по крышным установкам).

Требования к заявлению о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции и прилагаемым к нему документам установлены частями 9, 11, 12 статьи 19 Федерального закона от 13 марта 2006 года № 38-ФЗ «О рекламе». 

В случае, если установка  и эксплуатация рекламной конструкции предусмотрена на земельном участке, здании или другом недвижимом имуществе, находящемся в муниципальной собственности, заключение договора осуществляется на основе торгов, проводимых органами местного самоуправления или уполномоченными ими организациями, в форме конкурса, в соответствие с законодательством Российской Федерации.
12. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) несоответствие проекта рекламной конструкции и ее территориального размещения требованиям технического регламента; 

2) несоответствие установки рекламной конструкции в заявленном месте схеме территориального планирования или генеральному плану; 

3) нарушение требований нормативных актов по безопасности движения транспорта; 

4) нарушение внешнего архитектурного облика сложившейся застройки поселения;

5) нарушение требований законодательства Российской Федерации об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации, их охране и использовании; 

6) нарушение требований, установленных частями 5.1-5.7 и 9.1 статьи 19 Федерального закона от 13 марта 2006 года № 38-ФЗ «О рекламе». 

13. За выдачу разрешения на установку рекламной конструкции Заявителем уплачивается государственная пошлина в размерах и порядке, которые установлены Налоговым кодексом Российской Федерации.

14. В случае,  если установка  и эксплуатация рекламной конструкции предусмотрена на земельном участке, здании или другом недвижимом имуществе, находящемся в муниципальной собственности, уплачивается плата за установку и эксплуатацию рекламной конструкции, на основании порядка расчета. 

15. Сроки ожидания при предоставлении муниципальной услуги:

1) максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут;

2) максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 10 минут.

16. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в момент подачи рекламораспространителем заявления при наличии полного пакета документов.

17. Порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги включает в себя прием и  регистрацию запроса в журнале входящей корреспонденции в порядке делопроизводства. По желанию заявителя при приеме и регистрации заявления на втором экземпляре специалист Администрации, осуществляющий прием, проставляет отметку о принятии заявления с указанием даты его регистрации.

18.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

19. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

32) Центральный вход в здание Администрации должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике работы Администрации.

33) Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности,   нормам охраны труда. Рабочие места специалистов оборудуются телефоном, компьютером и другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме Администрации  организовать оказание  муниципальной услуги.

34) Места ожидания и предоставления муниципальной услуги оборудуются  стульями и столами для возможности оформления документов, обеспечиваются бланками заявлений. 

20. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

1) Полное удовлетворение запросов Заявителей или их законных представителей в получении муниципальной услуги;

2)  Достоверность представляемой информации;

3)  Полнота информирования;

4) Удобство и доступность процесса получения муниципальной услуги;

5) Оперативность в предоставлении муниципальной услуги.

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

21. Организация предоставления муниципальной   услуги Администрацией включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием заявления о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции от заявителя с прилагаемыми документами; 

2) рассмотрение заявления о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции; 

3) получение дополнительных согласований от уполномоченных органов, необходимых для выдачи разрешения на установку рекламной конструкции; 

4) принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги, извещение заявителя о принятом решении; 

5) выдача разрешения на установку рекламной конструкции или решения об отказе в выдаче разрешения; 

6) выдача уведомления об аннулировании разрешения на установку рекламной конструкции;

7) выдача предписания о демонтаже самовольно установленной рекламной конструкции. 

В случае, если установка и эксплуатация рекламной конструкции предусмотрена на земельном участке, здании или другом недвижимом имуществе, находящемся в муниципальной собственности, заключение договора осуществляется на основе торгов, проводимых органами местного самоуправления или уполномоченными ими организациями, в форме конкурса.

Процедура проведения конкурса утверждается конкурсной документацией.

 22. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 3  к настоящему регламенту.

23. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги «Прием заявления о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции от заявителя с прилагаемыми документами»  является обращение заявителя (его представителя) к специалисту с заявлением о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции по форме согласно Приложению № 1 к Административному регламенту с приложением документов, необходимых для предоставления услуги, указанных в Приложении № 2 к Административному регламенту.

24. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, проверяет комплектность, соответствие установленным требованиям к форме и содержанию предоставленных документов.

При установлении факта отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов перечню, указанному в Приложении № 1 к Административному регламенту, сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению, возвратив заявителю представленные документы и пояснив, что возврат документов не препятствует повторному обращению заявителя. 

Специалист, уполномоченный на прием заявлений, регистрирует заявление с прилагаемыми документами в журнале регистрации заявлений, готовит лист согласований и передает для рассмотрения Главе поселения (Главе Администрации).

25. Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет не более  -30 минут.  

26. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение заявления о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции» является поступление зарегистрированного заявления для рассмотрения Главе поселения (Главе Администрации).

Глава поселения (Глава Администрации) рассматривает поступившее заявление, делает отметку на листе согласования и передает специалисту, уполномоченного на рассмотрение заявления (далее – сотрудник).

27. Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет не более  - 3 дней.  

28. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги «Получение дополнительных согласований от уполномоченных органов, необходимых для выдачи разрешения на установку рекламной конструкции» является необходимость получения дополнительных согласований.

29. Специалист направляет документы на рассмотрение в уполномоченные органы для получения необходимых для выдачи разрешения согласований.

30. Согласование места размещения рекламной конструкции, а также градостроительных и архитектурно - художественных решений проектов рекламного оформления осуществляется с ведущим специалистом по градостроительной документации Администрации Итатского сельского поселения.

31. Согласование соответствия рекламной конструкции требованиям нормативных актов по безопасности движения транспорта осуществляется с органом, осуществляющим контроль за безопасностью движения транспорта.

32. Прочие учреждения и организации – Департамент по охране природных ресурсов и охраны окружающей среды, электрические сети производственного отделения Центральных электрических сетей ОАО «Томская распределительная компания» и другие уполномоченные организации - выполняют работы по определению технической возможности размещения рекламных конструкций на рекламных местах.

33. В случае размещения наружной рекламы на зданиях или сооружениях, являющихся памятниками истории и культуры, входящими в перечни федерального и регионального значения, а также в их охранной зоне необходимо согласование возможности использования указанных объектов под размещение рекламы в уполномоченных органах государственной власти.

34. Заявитель, заинтересованный в размещении рекламной конструкции, вправе самостоятельно получить от уполномоченных органов вышеуказанные согласования. Паспорт рекламного места выдается указанному лицу на основании заявления о выдаче паспорта рекламного места. В случае самостоятельного получения Заявителем согласований, паспорт рекламного места с подписями соответствующих должностных лиц и датами согласования должен быть представлен в Комитет вместе с заявлением на установку рекламной конструкции.

35. Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет не более  - 10 дней

35. Принятие решения о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции или об отказе в его выдаче:

36. После получения согласований от уполномоченных органов и организаций специалист готовит ответ на заявление:

1) о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции, подготовку разрешения и паспорта рекламного места в заявленном месте; 

2) об отказе в выдаче разрешения. 

37.  Специалист готовит проект решения о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции или об отказе в его выдаче и передает его в порядке делопроизводства Главе поселения (Главе Администрации).

38. Глава поселения (Глава Администрации) подписывает решение о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции, разрешение, паспорт рекламного места или решение об отказе в его выдаче и передает решение для отправки Заявителю.

39. Заявитель получает разрешительную документацию у специалиста, расписывается в журналах регистрации разрешений, журнале регистрации паспортов рекламных мест или получает разрешительную документацию письмом с уведомлением.

40. Специалист регистрирует разрешение в едином реестре выданных разрешений.

41. Копию решения о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции, второй экземпляр паспорта рекламного места или второй экземпляр решения об отказе выдаче разрешения сотрудник приобщает к делу принятых документов. 

42. Общий максимальный срок принятия решения о возможности выдачи разрешения или об отказе в его выдаче с момента получения заявления не может превышать 30 дней.

43.  Выдача предписаний о демонтаже самовольно установленных рекламных конструкций на основании проводимого мониторинга территории Итатского сельского поселения о состоянии средств наружной рекламы и единого реестра рекламных конструкций.

44.  Специалист проводит мониторинги территории Итатского сельского поселения о состоянии средств наружной рекламы в соответствии с установленным графиком.

По результатам мониторинга на основании действующего реестра рекламных конструкций при выявлении нарушений размещения средств наружной рекламы (размещение рекламной конструкции без разрешения, неудовлетворительное техническое состояние рекламной конструкции) сотрудником выдается предписание с перечнем необходимых для исполнения мероприятий.

45. В предписании указывается срок исполнения необходимых мероприятий (не более одного месяца).

46. Специалист вправе составить протокол об административном правонарушении по фактам нарушения установки рекламных конструкций и направить его на рассмотрение в административную комиссию Администрации Томского района в соответствии с действующим законодательством.

47. При невыполнении обязанностей по демонтажу рекламной конструкции, специалист вправе обратиться в суд с иском к владельцу рекламной конструкции или собственнику/владельцу имущества, к которому присоединена рекламная конструкция о принудительном проведении демонтажа рекламной конструкции в соответствии с действующим законодательством.

48. Решение об аннулировании разрешения принимается специалистом в следующих случаях:

1) в течение месяца со дня направления специалисту владельцем рекламной конструкции уведомления в письменной форме о своем отказе от дальнейшего использования разрешения; 

2) в течение месяца с момента направления специалисту собственником или иным законным владельцем недвижимого имущества, к которому присоединена рекламная конструкция, документа, подтверждающего прекращение договора, заключенного между таким собственником или таким владельцем недвижимого имущества и владельцем рекламной конструкции; 

3) если в течение года со дня выдачи разрешения рекламная конструкция не установлена; 

4) если рекламная конструкция используется не в целях распространения рекламы, социальной рекламы; 

5) если разрешение выдано лицу, заключившему договор на установку и эксплуатацию рекламной конструкции с нарушением требований, установленных частями 5.1 - 5.7 Федерального закона от 13 марта 2006 года № 38-ФЗ «О рекламе»; либо результаты конкурса признаны недействительными в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

6) в случае нарушения требований, установленных частями 9.1 и 9.3 Федерального закона от 13 марта 2006 года № 38-ФЗ «О рекламе». 

49. При принятии специалистом решения об аннулировании разрешения, он готовит решение об аннулировании разрешения и передает его в порядке делопроизводства Главе поселения (Главе Администрации).

50.  Глава поселения (Глава Администрации) подписывает решение об аннулировании разрешения на установку рекламной конструкции и передает решение для отправки Заявителю.

51. Специалист вносит изменения об аннулировании разрешения в единый реестр выданных разрешений.

52. Решение об аннулировании разрешения на установку рекламной конструкции направляется рекламораспространителю, второй экземпляр сотрудник приобщает к делу принятых документов. 

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

53. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

54.  Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок (в том числе с выездом на место), выявление и устранение нарушений прав граждан, принятие решений.

 Снятие обращения с контроля осуществляет Управляющий Делами.

55.  Управляющий Делами несет персональную ответственность за своевременную и правильную регистрацию обращений, обеспечение контроля за соблюдением установленного законом срока рассмотрения обращения.


 Исполнители несут персональную ответственность за соблюдение сроков рассмотрения обращения, своевременность продления сроков рассмотрения обращения, содержание подготовленного ответа.


При рассмотрении обращения несколькими исполнителями ответственность за своевременное и правильное исполнение поручений в равной степени несут все указанные в резолюции исполнители.


Ответственность за своевременное рассмотрение обращений, поступивших на личном приеме граждан, возлагается на Главу поселения (Главу Администрации) проводившего прием.


Персональная ответственность должностных лиц, муниципальных служащих Администрации Итатского сельского поселения закрепляется в соответствующих положениях должностных инструкций.

V.  ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ АДМИНИСТРАЦИИ ИТАТСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

56. Гражданин имеет право обжаловать действия (бездействие) должностного лица и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги и исполнения административного регламента.

57. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и решения должностных лиц, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

58. Граждане имеют право обратиться с жалобой в письменной (устной) форме лично, направить жалобу по почте или в электронном виде.

59.  Гражданин имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, посредством обращения в структурное подразделение Администрации в письменной форме.

60. Жалоба гражданина в письменной форме должна содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество заявителя, которым подается жалоба;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста, решение, действия (бездействие) которого обжалуются;

- суть обжалуемого решения, действия (бездействия);

- личную подпись и дату.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенную в ней информацию. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если в жалобе не указана фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

Если текст жалобы в письменной форме не поддается прочтению, об этом сообщается гражданину, ее направившему, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в тексте жалобы содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью или имуществу должностного лица, а также членов его семьи, гражданину направляется сообщение о недопустимости злоупотребления правом.

Если в тексте жалобы содержится вопрос, на который гражданину многократно давались ответы в письменной форме по существу в связи с ранее направленными жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, гражданину направляется уведомление о прекращении переписки по данному вопросу.

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

61.  Жалоба гражданина рассматривается в течение 30 дней со дня поступления.

62.  По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований гражданина либо в отказе в удовлетворении требований, о чем гражданину дается ответ в письменной форме.

63. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по факту, изложенному в жалобе, и принятии мер дисциплинарной ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги.

Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется уведомление об отказе в рассмотрении жалобы с указанием причин, по которым в ее удовлетворении отказывается.

Приложение №1 

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на установку рекламной конструкции, аннулирование разрешения на установку рекламной конструкции, выдача предписания о демонтаже самовольно установленной рекламной конструкции на территории муниципального образования «Итатское сельское поселение»
ЗАЯВЛЕНИЕ

 НА УСТАНОВКУ РЕКЛАМНОЙ КОНСТРУКЦИИ

Регистрационный № ____________________ Дата регистрации _______________________

	Физическое лицо

Юридическое лицо 

Индивидуальный предприниматель


	

	Юридический адрес


	

	Фактический адрес


	

	Телефон
	

	Должность руководителя


	

	ИНН/КПП организации 

ОГРН
	

	Сведения о конструкции


	

	Адрес установки


	

	Тип конструкции


	


Руководитель организации

(физическое лицо/индивидуальный предприниматель)

(М.П.)

Приложение

1. Паспорт рекламного места

2. Договор с владельцем недвижимого имущества №____ от _________ года

3. Экспертное заключение по технической экспертизе проекта (по крышным установкам) №______от _______________ года

Приложение №2 

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на установку рекламной конструкции, аннулирование разрешения на установку рекламной конструкции, выдача предписаний о демонтаже самовольно установленных рекламных конструкций на территории муниципального образования «Итатское сельское поселение»
ПАСПОРТ

рекламного места

	Адрес рекламного места


	

	Тип конструкции

 
	

	Техническая характеристика


	

	Текст


	

	Заявитель


	


Должность__________________________________

Ф.И.О.______________________________________Подпись__________________________

М.П.

СОГЛАСОВАНО:

Владелец недвижимого имущества_____________________/_______________________/

Специалист Администрации Итатского

 сельского поселения  ____________________________________/___________________/

Отделение ГИБДД Томского района_______________________/______________________/

Глава Итатского

 сельского поселения           ______________________________/______________________/

Государственный инспектор Томской области

по охране природы Департамента природных ресурсов и 

охраны окружающей среды _________________________/______________________/

Электрические сети производственного отделения

Центральных электрических сетей

ОАО «Томская распределительная компания»________/_______________________/

Томского филиала ОАО «Сибирьтелеком»___________/_______________________/

Приложение №3 

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на установку рекламной конструкции, аннулирование разрешения на установку рекламной конструкции, выдача предписаний о демонтаже самовольно установленных рекламных конструкций на территории муниципального образования «Итатское сельское поселение»
Блок-схемы предоставления муниципальной услуги.

Выдача/отказ в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции.


	Прием, первичная обработка и регистрация заявления о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции на территории муниципального образования 

«Итатское сельское поселение».




	Рассмотрение принятого заявления, прохождение необходимых согласований.




Принятие положительного решения                       Принятие отрицательного решения

(выдача разрешения на установку                                (решение об отказе в выдачи

          рекламной конструкции)                                разрешения на установку рекламной 

                                                                                                         конструкции)



Подготовка разрешения, паспорта                              Подготовка решения об отказе в 

  рекламного места на установку                               в выдачи разрешения на установку

рекламной конструкции в течение                             рекламной конструкции в течение      

двух месяцев с момента регистрации                       двух месяцев с момента регистрации

заявления                                                         заявления
Выдача предписаний о демонтаже самовольно установленных вновь рекламных конструкций на основании проводимого мониторинга территории Итатского сельского поселения о состоянии средств наружной рекламы и единого реестра рекламных конструкций.

	Проведение мониторингов территории Итатского сельского поселения о состоянии средств наружной рекламы

 



[image: image2]
	Выдача предписаний с перечнем необходимых для исполнения мероприятий (при выявлении нарушений размещения средств наружной рекламы) со сроком исполнения не более одного месяца.

 



	Составление протокола об административном правонарушении, направление его на рассмотрение в административную комиссию для наложения административного штрафа в соответствии с действующим законодательством (при невыполнении предписания).

 



	Обращение в суд с иском к владельцу рекламной конструкции или собственнику/владельцу имущества, к которому присоединена рекламная конструкция,  о принудительном проведении демонтажа рекламной конструкции в соответствии с действующим законодательством (при невыполнении обязанности по демонтажу рекламной конструкции).

 


Аннулирование разрешения на установку рекламной конструкции.

	Принятие Гловой поселения (Главой Администрации) решения об аннулировании разрешения по закрепленному перечню оснований.

 



[image: image3]
	Подготовка решения об аннулировании разрешения, отправка рекламораспространителю уведомления об аннулировании разрешения.

 



	Внесение в реестр соответствующих изменений.

 


МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«ИТАТСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ ИТАТСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

19.07.2012г.
                                                                                    № 59

с. Итатка

	Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на подрезку, вырубку (снос), посадку зеленых насаждений на территории муниципального образования «Итатское сельское поселение»
	


   В соответствии    с Федеральным законом  "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным  законом  от       27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об  организации  предоставления  государственных и муниципальных услуг», законом Томской области от 09.08.2007 № 165-ОЗ « Об установлении порядка и нормативов заготовки гражданами древесины для собственных нужд»  

ПОСТАНОВЛЯЮ:

 1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на подрезку, вырубку (снос), посадку зеленых насаждений на территории муниципального образования «Итатское сельское поселение» согласно приложению.

2.
Опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене Итатского сельского поселения и разместить на официальном сайте муниципального образования «Итатское сельское поселение» в сети Интернет http:// www.itatka.tomskinvest.ru .

3.
Контроль за исполнением настоящего постановления   возложить  на специалиста 1 категории Юдина Е.П.

Глава поселения    

(Глава Администрации)                        




В.Ю. Бебек

Приложение к Постановлению Администрации 

Итатского сельского поселения

от 19.07.2012г. № 59

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ВЫДАЧА РАЗРЕШЕНИЙ НА ПОДРЕЗКУ, ВЫРУБКУ (СНОС), ПОСАДКУ ЗЕЛЕНЫХ НАСАЖДЕНИЙ НА ТЕРРИТОРИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ  «ИТАТСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ »

 I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.  Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на подрезку, вырубку (снос), посадку зеленых насаждений на территории муниципального образования «Итатское сельское поселение» (далее – регламент), разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги,  определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по выдаче разрешений на подрезку, вырубку (снос), посадку зеленых насаждений на территории муниципального образования «Итатское сельское поселение» (далее поселение).

 2.  Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги разработан в соответствии с Федеральным  от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,   постановлением Администрации Итатского сельского поселения от 04.04.2011 № 12 «О разработке и утверждении административных регламентов  предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании «Итатское сельское поселение».

3. Настоящий административный регламент определяет порядок и процедуры предоставления муниципальной услуги,  по  выдаче разрешений на подрезку, вырубку (снос), посадку зеленых насаждений на территории муниципального образования «Итатское сельское поселение (далее - муниципальная услуга), а также состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования гражданами решений и действий (бездействия) должностных лиц и принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

4.  Муниципальная услуга предоставляется по заявлению физических и юридических лиц, в соответствии с законодательством Российской Федерации. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут подавать:

- лично заявители;

- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности, иных законных основаниях. 

5.  Муниципальная услуга предоставляется муниципальными служащими Администрации Итатского сельского поселения.

 6. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:                                          1) Место нахождения Администрации: 634540, Томская область, Томский район, село Итатка, улица Гагарина, 1.

График работы Администрации: 

Понедельник, вторник, четверг:            с 09.00 ч.  до 17.00 ч.

Среда, пятница:                                       неприемные дни

перерыв на обед:                                     с 13.00 ч. до 14.00 ч. 

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни. 

Информация о месте нахождения и графике работы Администрации может быть получена: в Администрации Итатского сельского поселения, сети Интернет,  по телефону. 

         Информация о месте нахождения и графике работы участвующих в предоставлении муниципальной услуги организаций может быть получена: в Администрации Итатского сельского поселения, сети Интернет,  по телефону.  

 2) Справочные телефоны Администрации:    (8 3822) 95 93 23,   (8 3822) 95 93 25

3) Адрес официального сайта Администрации:  (http:// www.itatka.tomskinvest.ru)

Адрес электронной почты Администрации: S_itatka@mail.ru .

4)   Информация    по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг   предоставляется    при личном обращении в Администрацию, по телефону, при обращении в письменной форме почтовым отправлением в адрес Администрации,   при обращении по  электронной почте,  а также размещается на официальном сайте Администрации.

    II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

7.  Наименование муниципальной услуги – «Выдача разрешений на подрезку, вырубку (снос), посадку зеленых насаждений на территории муниципального образования «Итатское сельское поселение».

8. Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является выдача разрешений на подрезку, вырубку (снос), посадку зеленых насаждений на территории муниципального образования «Итатское сельское поселение». 

9. Срок предоставления муниципальной услуги составляет тридцать дней со дня представления заявления и всех необходимых для оказания муниципальной услуги документов до принятия решения о выдаче разрешения на подрезку, вырубку (снос), посадку зеленых насаждений на территории муниципального образования «Итатское сельское поселение». 

10. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:                                             

1)  Конституцией Российской Федерации; 

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

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

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

5) Приказом Госстроя Российской Федерации от 15.12.1999 № 153 «Об утверждении правил создания, охраны и содержания зеленых насаждений в городах Российской Федерации»;

6) Кодексом Томской области от 26.12.2008 № 295-ОЗ «Об административных правонарушениях»; 

7) Уставом муниципального образования «Итатское сельское поселение»

8) Настоящим административным регламентом.

11. Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

1) В случае согласования вырубки (сноса) сухих и аварийных деревьев, подрезки деревьев и кустарников - заявление на обследование зеленых насаждений (приложение № 1 к настоящему Регламенту - для физических лиц, приложение № 2 к настоящему Регламенту – для юридических лиц);

2) В случае согласования отвода земельного участка под строительство, при освоении земельных участков под новое строительство, а также при реконструкции, капитальном и текущем ремонтах существующих зданий и сооружений - заявление о согласовании выбора земельного участка (приложение № 3 к настоящему Регламенту), акт выбора земельного участка, топографический план (М 1:500) с показом земельного участка,  план благоустройства и озеленения территории.

3)Для согласования организации входа в нежилое помещение -  заявление о согласовании входа в нежилое помещение со сносом (без сноса) зеленых насаждений (приложение № 4 к настоящему Регламенту),  план благоустройства и озеленения территории с указанием точного количества вырубаемых, пересаживаемых и сохраняемых зеленых насаждений.

4) Для согласования посадок зеленых насаждений на территории муниципального образования «Итатское сельское поселение»-  заявление на согласование посадок зеленых насаждений (приложение № 5 к настоящему Регламенту), план посадок зеленых насаждений. 

12.  В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано, если возможно сохранение зеленых насаждений при реализации проектной документации, а также по иным основаниям, предусматривающим необходимость сохранения зеленых насаждений. 

13.    Предоставление муниципальной услуги осуществляется в случаях: 

1)  необходимости решения вопросов территориального планирования, подготовки документации по планировке территории; 

2)  строительства (реконструкции, капитального ремонта) размещения объектов; 

3)  санитарных рубок и реконструкции зеленых насаждений; 

4)  необходимости восстановления режима инсоляции в жилых и нежилых помещениях, затененных зелеными насаждениями по заключению государственных органов санитарно-эпидемиологического надзора; 

5) предупреждения и ликвидации аварийных и чрезвычайных ситуаций, в том числе ремонта подземных коммуникаций и капитальных инженерных сооружений (работы производятся на основании решения комиссии по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности). В случае необходимости незамедлительной вырубки (сноса) зеленых насаждений в целях предупреждения и ликвидации аварийных и чрезвычайных ситуаций на инженерных коммуникациях и линейных объектах вырубка (снос) зеленых насаждений осуществляется на основании письменного согласования проведения работ с управлением охраны окружающей среды и природного комплекса администрации Города Томска при наличии материалов фотофиксации с последующим оформлением протокола ландшафтной комиссии; 

6) необходимости сноса зеленых насаждений на земельных участках, находящихся в собственности граждан или организаций, по заявлению собственника.

14. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

35) Центральный вход в здание Администрации должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике работы Администрации.

36) Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности,   нормам охраны труда. Рабочие места специалистов оборудуются телефоном, компьютером и другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме Администрации  организовать оказание  муниципальной услуги.

37) Места ожидания и предоставления муниципальной услуги оборудуются  стульями и столами для возможности оформления документов, обеспечиваются бланками заявлений. 

 
16. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) возможность    обращения     гражданина     за     предоставлением муниципальной услуги посредством личного обращения в Администрацию, почтовым отправлением, путем направления обращения в электронном виде или через информационный терминал (при наличии);

2) доступность информирования гражданина;

3) предоставление бесплатно муниципальной услуги и информации о ней.

Показатели качества муниципальной услуги:

1) исполнение обращения в установленные сроки;

2) соблюдение порядка выполнения административных процедур.

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

17. Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении 6 к настоящему регламенту.

18. Организация предоставления муниципальной   услуги Администрацией включает в себя следующие административные процедуры:

1) Прием и консультирование заявителей по вопросам связанным с предоставлением муниципальной услуги, прием у заявителей заявлений, согласно приложению к настоящему Регламенту (приложения №  1, 2, 3, 4, 5   к Регламенту), а также комплекта документов необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

2) Выезд специалиста на земельный участок, указанный заявителем, для оценки ландшафта, учета количества и состояния зеленых насаждений, составления акта обследования зеленых насаждений и направление его в   комиссию администрации   для принятия решения;

3)  Рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении разрешения на подрезку, вырубку (снос), посадку зеленых насаждений на территории муниципального образования «Итатское сельское поселение» комиссией по определению ценности зеленых насаждений.     

4) Изготовление   постановления «О сносе зеленых насаждений на территории Итатского сельского поселения»,    а также оформление, регистрация и выдача заявителю ордера на выполнение работ по вырубке (сносу) зеленых насаждений на территории муниципального образования «Итатское сельское поселение». 

19. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги «Прием и консультирование заявителей по вопросам связанным с предоставлением муниципальной услуги, прием у заявителей заявлений, согласно приложению к настоящему Регламенту (приложения №  1, 2, 3, 4, 5   к Регламенту), а также комплекта документов необходимых для предоставления муниципальной услуги» является поступление в Администрацию поселения  письменного заявления.

20.  Заявления, направленные в Администрацию поселения почтовым отправлением или полученные при личном обращении заявителя, принимаются и  регистрируются секретарем в порядке делопроизводства в журнале регистрации входящих документов. По желанию заявителя при приеме и регистрации заявления на втором экземпляре секретарь, осуществляющий прием и регистрацию заявлений, проставляет отметку о принятии заявления с указанием присвоенного регистрационного порядкового номера.

21. Максимальный срок выполнения процедуры – 20 минут.

22.  Основанием для начала предоставления муниципальной услуги «Выезд специалиста на земельный участок, указанный заявителем, для оценки ландшафта, учета количества и состояния зеленых насаждений, составления акта обследования зеленых насаждений и направление его в   комиссию администрации   для принятия решения» является получение специалистом Администрации  заявления с отметкой о регистрации.
23. Специалист   осуществляет проверку поступившего заявления  и прилагаемых документов на соответствие настоящему Регламенту.

24.  Специалист   в случае обнаружения ошибок (отсутствии обязательных сведений или неточностей информирует заявителя  и предлагает устранить замечания в течение 7 дней. Уведомление заявителя осуществляется по телефону (с регистрацией телефонограммы), лично (с отметкой о возврате заявителю документов в журнале регистрации заявлений).

25. Специалист Администрации  выезжает   на земельный участок, указанный заявителем, для оценки ландшафта, учета количества и состояния зеленых насаждений, составления акта обследования зеленых насаждений, с последующим составлением акта для передачи его в комиссию. 

26. Для рассмотрения заявления по существу распоряжением администрации города создана комиссия по обследованию и оценке зеленых насаждений (далее Комиссия)

27. Максимальный срок выполнения процедуры – 7 дней.

28. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении разрешения на подрезку, вырубку (снос), посадку зеленых насаждений на территории муниципального образования «Итатское сельское поселение» комиссией по определению ценности зеленых насаждений» является поступление в комиссию акта об обследовании земельного участка и расположенных на нем зеленых насаждениях. 
 29. Комиссия    изучает представленный специалистом   акт  и  принимает решение о разрешении (запрещении)  вырубки.

30. Максимальный срок выполнения процедуры – 10 дней.

  31. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги «Изготовление   постановления «О сносе зеленых насаждений на территории Итатского сельского поселения»,  а также оформление, регистрация и выдача заявителю ордера на выполнение работ по вырубке (сносу) зеленых насаждений на территории муниципального образования «Итатское сельское поселение» является принятие комиссией решения о предоставлении или отказе в предоставлении разрешения на подрезку, вырубку (снос), посадку зеленых насаждений на территории муниципального образования «Итатское сельское поселение».

32. Специалист Администрации  на основании решения комиссии подготавливает постановление «О сносе зеленых насаждений на территории Итатского сельского поселения», опубликовывает его  на сайте Администрации Итатского сельского поселения и информационном бюллетене.

33. По истечении семи дней с момента опубликования постановления  специалист Администрации оформляет, регистрирует  и выдаёт заявителю ордера на выполнение работ по вырубке (сносу) зеленых насаждений на территории муниципального образования «Итатское сельское поселение».

  34. Второй экземпляр Ордера  на выполнение работ по вырубке (сносу) зеленых насаждений на территории муниципального образования «Итатское сельское поселение» хранится со всем пакетом поступивших документов в Администрации поселения.  

35. В случае отказа в предоставлении разрешения на подрезку, вырубку (снос), посадку зеленых насаждений на территории муниципального образования «Итатское сельское поселение» специалист, рассматривающий заявление, при выявлении обстоятельств, являющихся основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги,  готовит письмо в двух экземплярах   об отказе в выдаче разрешения на вырубку с указанием оснований для отказа и с приложением Акта обследования зеленых насаждений и направляет его заявителю.

36. Максимальный срок выполнения процедуры – 10 дней.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

37. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

38.  Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок (в том числе с выездом на место), выявление и устранение нарушений прав граждан, принятие решений.

 Снятие обращения с контроля осуществляет Управляющий Делами.

39.  Управляющий Делами несет персональную ответственность за своевременную и правильную регистрацию обращений, обеспечение контроля за соблюдением установленного законом срока рассмотрения обращения.


 Исполнители несут персональную ответственность за соблюдение сроков рассмотрения обращения, своевременность продления сроков рассмотрения обращения, содержание подготовленного ответа.


При рассмотрении обращения несколькими исполнителями ответственность за своевременное и правильное исполнение поручений в равной степени несут все указанные в резолюции исполнители.


Ответственность за своевременное рассмотрение обращений, поступивших на личном приеме граждан, возлагается на Главу поселения (Главу Администрации) проводившего прием.


Персональная ответственность должностных лиц, муниципальных служащих Администрации Итатского сельского поселения закрепляется в соответствующих положениях должностных инструкций.

V.  ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ АДМИНИСТРАЦИИ ИТАТСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

40. Гражданин имеет право обжаловать действия (бездействие) должностного лица и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги и исполнения административного регламента.

41. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и решения должностных лиц, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

42. Граждане имеют право обратиться с жалобой в письменной (устной) форме лично, направить жалобу по почте или в электронном виде.

43.  Гражданин имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, посредством обращения в структурное подразделение Администрации в письменной форме.

44. Жалоба гражданина в письменной форме должна содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество заявителя, которым подается жалоба;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста, решение, действия (бездействие) которого обжалуются;

- суть обжалуемого решения, действия (бездействия);

- личную подпись и дату.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенную в ней информацию. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если в жалобе не указана фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

Если текст жалобы в письменной форме не поддается прочтению, об этом сообщается гражданину, ее направившему, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в тексте жалобы содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью или имуществу должностного лица, а также членов его семьи, гражданину направляется сообщение о недопустимости злоупотребления правом.

Если в тексте жалобы содержится вопрос, на который гражданину многократно давались ответы в письменной форме по существу в связи с ранее направленными жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, гражданину направляется уведомление о прекращении переписки по данному вопросу.

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

45.  Жалоба гражданина рассматривается в течение 30 дней со дня поступления.

46.  По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований гражданина либо в отказе в удовлетворении требований, о чем гражданину дается ответ в письменной форме.

47. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по факту, изложенному в жалобе, и принятии мер дисциплинарной ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги.

Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется уведомление об отказе в рассмотрении жалобы с указанием причин, по которым в ее удовлетворении отказывается.

Приложение 1

к Административному регламенту

по предоставлению Администрацией Итатского сельского поселения

муниципальной услуги « Выдача разрешений на подрезку, вырубку (снос), посадку зеленых насаждений на территории муниципального образования «Итатское сельское поселение» 

                                                                             Главе Итатского сельского  поселения

_______________________________________

                                                                             от гражданина(ки) ______________

                                                                             ________________________________

                                                                             _______________________________,

                                                                                                              (Ф.И.О. полностью)

                                                                             проживающего(ей) по адресу: ____

                                                                              ________________________________

                                                                              место работы ___________________

                                                                              ________________________________

                                                                              тел. ___________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу провести обследование зеленых насаждений по адресу: 

___________________________________________________________________________ 

Порода и количество деревьев: ____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________

Место размещения деревьев: ____________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

«____»____________ 20___ года                       ______________ /_______________________/                

                                                                                          Подпись:                ФИО 

Приложение 2

к Административному регламенту

по предоставлению Администрацией Итатского сельского поселения

муниципальной услуги " Выдача разрешений на подрезку, вырубку (снос), посадку зеленых насаждений на территории муниципального образования «Итатское сельское поселение» "

                                                                             Главе Итатского сельского  поселения

_______________________________________

                                                                             наименование ЮЛ ______________________

                                                                             _______________________________________

                                                                             _______________________________________

                                                                             Местонахождения: ______________________

                                                                              ______________________________________

                                                                              Почтовый адрес ________________________

                                                                              ______________________________________

                                                                              тел. ___________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу провести обследование зеленых насаждений по адресу: 

____________________________________________________________________________ 

Порода и количество деревьев:___________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________

Место размещения деревьев: ____________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

«____»________20___ года 

Руководитель/уполномоченный представитель (для юридического лица) 

 _____________________/ /_____________________/ /_________________________/ 

(должность)                                              (подпись)                                   (ФИО) 

Приложение 3

к Административному регламенту

по предоставлению Администрацией Итатского сельского поселения

муниципальной услуги " Выдача разрешений на подрезку, вырубку (снос), посадку зеленых насаждений на территории муниципального образования «Итатское сельское поселение» "

                                      Главе Итатского сельского  поселения







    ______________________________________

                                                                             наименование ЮЛ ______________________

                                                                             _______________________________________

                                                                             _______________________________________

                                                                             Местонахождения: ______________________

                                                                              ______________________________________

                                                                              Почтовый адрес ________________________

                                                                              ______________________________________

                                                                              тел. ___________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу согласовать акт выбора земельного участка: 

____________________________________________________________________________

Под проектирование объекта:____________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(наименование объекта)

Адрес: ______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Приложения: 

«____»________20___ года 

Руководитель/уполномоченный представитель (для юридического лица) 

 _____________________/ /___________________________/ /__________________/ 

            (должность)                                                 (подпись)                                         (ФИО) 

Приложение 4

к Административному регламенту

по предоставлению Администрацией Итатского сельского поселения

муниципальной услуги " Выдача разрешений на подрезку, вырубку (снос), посадку зеленых насаждений на территории муниципального образования «Итатское сельское поселение» "

                                      Главе Итатского сельского  поселения







    ______________________________________

                                                                             наименование ЮЛ ______________________

                                                                             _______________________________________

                                                                             _______________________________________

                                                                             Местонахождения: ______________________

                                                                              ______________________________________

                                                                              Почтовый адрес ________________________

                                                                              ______________________________________

                                                                              тел. ___________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу согласовать вход в нежилое помещение для организации: 

____________________________________________________________________________ 

(наименование объекта)

Адрес: ____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

Приложения: 

«____»________20___ года 

Руководитель/уполномоченный представитель (для юридического лица) 

 _____________________/ /___________________________/ /__________________/ 

             (должность)                                         (подпись)                                           (ФИО) 

Приложение 5

к Административному регламенту

по предоставлению Администрацией Итатского сельского поселения

муниципальной услуги " Выдача разрешений на подрезку, вырубку (снос), посадку зеленых насаждений на территории муниципального образования «Итатское сельское поселение» "

                                      Главе Итатского сельского  поселения







    ______________________________________

                                                                             наименование ЮЛ ______________________

                                                                             _______________________________________

                                                                             _______________________________________

                                                                             Местонахождения: ______________________

                                                                              ______________________________________

                                                                              Почтовый адрес ________________________

                                                                              ______________________________________

                                                                              тел. ___________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу согласовать посадку зеленых насаждений: 

_____________________________________________________________________________ 

(адрес места посадки зеленых насаждений)

Порода и количество зеленых насаждений планируемых к посадке: _____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

Приложения: 

«____»________20___ года 

Руководитель/уполномоченный представитель (для юридического лица) 

 _____________________/ /___________________________/ /__________________/ 

             (должность)                                         (подпись)                                           (ФИО) 

Приложение 6

к Административному регламенту

по предоставлению Администрацией Итатского сельского поселения

муниципальной услуги " Выдача разрешений на подрезку, вырубку (снос), посадку зеленых насаждений на территории муниципального образования «Итатское сельское поселение» 

БЛОК-СХЕМА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«Выдача разрешений на подрезку, вырубку (снос), посадку зеленых насаждений на территории муниципального образования «Итатское сельское поселение»

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ
«ИТАТСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ ИТАТСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

19.07.2012г.
                  №60

с. Итатка

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление в установленном порядке малоимущим гражданам по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда" на территории муниципального образования «Итатское сельское поселение»

Руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации"; Федеральным Законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

Законом Томской области от 08.06.2005 N 91-ОЗ "О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма"; Законом Томской области от 11.08.2005 N 130-ОЗ "О порядке признания граждан малоимущими в целях предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда"; Жилищным кодексом Российской Федерации; Уставом муниципального образования «Итатское сельское поселение»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

17. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление в установленном порядке малоимущим гражданам по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда" на территории муниципального образования «Итатское сельское поселение» согласно Приложению.

18. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене и разместить на официальном сайте муниципального образования «Итатское сельское поселение» в сети Интернет -  http:// www.itatka.tomskinvest.ru.
19. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  специалиста 1 категории Юдина Е.П.

Глава поселения

(Глава Администрации)                                                                   В.Ю. Бебек

Приложение к постановлению

Администрации Итатского

сельского поселения

от 19.07.2012г.№  60 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ

В УСТАНОВЛЕННОМ ПОРЯДКЕ МАЛОИМУЩИМ ГРАЖДАНАМ ПО ДОГОВОРАМ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ МУНИЦИПАЛЬНОГО ЖИЛИЩНОГО ФОНДА"

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление в установленном порядке малоимущим гражданам по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда" (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по предоставлению малоимущим гражданам по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда (далее - Муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей Муниципальной услуги и определяет состав, последовательность и сроки действий (Административных процедур) при предоставлении физическим лицам, состоящим в Администрации Итатского сельского поселения на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях как малоимущие, по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда.

 2. Заявителями для получения Муниципальной услуги являются отдельные категорий граждан (далее - Заявители), указанные в части 2 статьи 49 Жилищного кодекса Российской Федерации.

 3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:                                          1) Место нахождения Администрации: 634540, Томская область, Томский район, село Итатска, улица Гагарина, 1.

График работы Администрации: 

Понедельник, вторник, четверг:            с 09.00 ч.  до 17.00 ч.

Среда, пятница:                                       неприемные дни

перерыв на обед:                                     с 13.00 ч. до 14.00 ч. 

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни. 

Информация о месте нахождения и графике работы Администрации может быть получена: в Администрации Итатского сельского поселения, сети Интернет,  по телефону. 

         Информация о месте нахождения и графике работы участвующих в предоставлении муниципальной услуги организаций может быть получена: в Администрации Итатского сельского поселения, сети Интернет,  по телефону.  

2) Справочные телефоны Администрации:    (8 3822) 95 93 23,   (8 3822) 95 93 25

3) Адрес официального сайта Администрации:  (http:// www.itatka.tomskinvest.ru)

Адрес электронной почты Администрации: S_itatka@mail.ru .

4)   Информация    по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг   предоставляется    при личном обращении в Администрацию, по телефону, при обращении в письменной форме почтовым отправлением в адрес Администрации,   при обращении по  электронной почте,  а также размещается на официальном сайте Администрации.

 4. В процессе предоставления Муниципальной услуги Администрация Итатского сельского поселения (далее - Администрация) взаимодействует со следующими государственными и муниципальными учреждениями и организациями:

- Областное государственное унитарное предприятие «Томский областной центр технической инвентаризации» Томское отделение;

- Управлением федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии  по Томской области.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5. Наименование Муниципальной услуги – «Предоставление в установленном порядке малоимущим гражданам по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда».

6. Муниципальную услугу предоставляет Администрация. Ответственным за предоставление Муниципальной услуги является специалист 1 категории.

7. Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги является постановление Администрации Итатского сельского поселения о предоставлении по договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда и получение Заявителем подписанного Администрацией договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда.

8. Общий срок предоставления Муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня регистрации заявления.

Срок рассмотрения заявления может быть продлен Главой Итатского сельского поселения, но не более чем на 30 дней в случаях:

1) если рассмотрение заявления невозможно без участия Заявителя и иных лиц, а участие было невозможно по объективным причинам (отпуск, командировка, болезнь, режим работы Заявителя и иных лиц, участие которых необходимо для рассмотрения);

2) если для рассмотрения заявления были сделаны межведомственные запросы для получения документов и информации в органы государственной власти, органы местного самоуправления, организации, в том числе в форме электронного документа, и ответы на них еще не получены;

3) если для рассмотрения заявления требуется получение дополнительных документов от Заявителя, в том числе в форме электронного документа, запрос о предоставлении документов был сделан в письменном виде не позднее, чем через семь дней после получения заявления гражданина для рассмотрения, но предоставлены Заявителем не были;

4) если объективное и всестороннее рассмотрение заявления требует принятия мер, которые не были приняты по объективным причинам.

9. Правовые основания для предоставления Муниципальной услуги.

Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1) Конституцией Российской Федерации;

2) Жилищным кодексом Российской Федерации;

3) Федеральным Законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

4) Федеральным Законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

5) Законом Томской области от 08.06.2005 N 91-ОЗ "О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма";

6) Законом Томской области от 11.08.2005 N 130-ОЗ "О порядке признания граждан малоимущими в целях предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда";

7) Уставом муниципального образования «Итатского сельское поселение»;

         8) решением  Совета Итатского сельского поселения от 27.12.2006 года  № 62 «Об учетной норме площади жилого помещения и нормам предоставления жилого помещения по договору социального найма» (в редакции от 15.04.2009 года № 53);

10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги.

11. Документы и информация, которые Заявитель должен представить самостоятельно:

1) заявление (согласно приложению 1 к настоящему Регламенту);

2) опись представленных документов к заявлению (согласно приложению 2 к Регламенту);

3) уведомление об имуществе, принадлежащем на праве собственности, и о видах дохода Заявителя и членов его семьи (согласно приложению 3 к Регламенту);

4) копия паспорта (в полном объеме, включая незаполненные страницы) или иного документа, удостоверяющего личность Заявителя;

5) справка о составе семьи и месте жительства Заявителя и членов его семьи с указанием Ф.И.О., степени родства;

6) копии паспортов (в полном объеме, включая незаполненные страницы) или иных документов, удостоверяющих личность, на всех членов семьи, за исключением малолетних детей;

7) копии свидетельств о рождении детей (при наличии);

8) копия свидетельства о заключении брака (при наличии);

9) при наличии жилья - копии документов на занимаемое жилое помещение (ордер, договор социального найма, договор найма, договор купли-продажи, договор передачи, технический паспорт, свидетельство о государственной регистрации права собственности);

10) копии трудовых книжек;

11) справка о заработной плате за последние 12 месяцев, предшествующих дате подачи заявления, - для работающих граждан (форма 2 НДФЛ);

12) справка о размере пенсии за последние 12 месяцев, предшествующих дате подачи заявления, из государственного учреждения "Управление Пенсионного фонда по Томскому району" - для пенсионеров;

13) справка о доходах за последние 12 месяцев, предшествующих дате подачи заявления, из ОГУ  «Центр занятости населения Томского района»- для безработных граждан;

14) справка о наличии или отсутствии стипендии за последние 12 месяцев, предшествующих дате подачи заявления, из учебного заведения - для студентов;

15) справка о наличии пособия на детей за последние 12 месяцев, предшествующих дате подачи заявления, - для граждан, имеющих несовершеннолетних детей;

16) справка об алиментах за последние 12 месяцев, предшествующих дате подачи заявления (при наличии алиментов);

17) копия декларации о доходах за последние 12 месяцев, предшествующих дате подачи заявления, заверенная инспекцией Федеральной налоговой службы России по Томскому району - для индивидуальных предпринимателей;

18) копия паспорта транспортного средства, принадлежащего на праве собственности Заявителю и (или) членам его семьи, указанным в справке о составе семьи (при наличии транспортного средства);

19) копия свидетельства о регистрации транспортного средства, принадлежащего на праве собственности Заявителю и (или) членам его семьи, указанным в справке о составе семьи (при наличии транспортного средства);

20) медицинская справка клинико-экспертной комиссии на больного, страдающего тяжелой формой хронического заболевания по перечню, утвержденному Постановлением Правительства РФ от 16.06.2006 N 378, и являющегося членом семьи Заявителя;

21) справка отдела опеки и попечительства Администрации Томского района - для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

22) решение отдела опеки и попечительства Администрации Томского района о назначении опекуна - в случае подписания заявления опекуном, действующим от имени недееспособного гражданина.

12. Документы, подлежащие представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

1) справка на Заявителя и всех членов его семьи о наличии (отсутствии) приватизированного жилья, выданная Областным государственным унитарным предприятием «Томский областной центр технической инвентаризации» Томское отделение;

2) справка на Заявителя и всех членов его семьи о наличии (отсутствии) жилых помещений, дач, гаражей, иных строений, помещений и сооружений, земельных участков на праве собственности, выданная Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Томской области;

3) справка об инвентаризационной стоимости жилых помещений, дач, гаражей, иных строений, помещений и сооружений, земельных участков, принадлежащих на праве собственности Заявителю и членам его семьи, выданная Областным государственным унитарным предприятием «Томский областной центр технической инвентаризации» Томское отделение;

4) справка о кадастровой стоимости земельных участков, принадлежащих на праве собственности Заявителю и членам его семьи, выданная Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Томской области.

13. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги.

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, отсутствуют.

14. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги:

1)  обращение за получением Муниципальной услуги ненадлежащего лица;

2)  не представлены предусмотренные пунктом 2.6.1 документы;

3) представлены документы, которые не подтверждают право Заявителя на получение Муниципальной услуги;

4) не истек срок, предусмотренный статьей 53 Жилищного кодекса Российской Федерации;

5) письменное заявление Заявителя либо уполномоченного им лица о прекращении рассмотрения его заявления о предоставлении Муниципальной услуги;

6) принятие судом соответствующего определения или решения.

15. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

16. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении Муниципальной услуги и при получении результата предоставления Муниципальной услуги - 30 минут.

17. Срок регистрации заявления Заявителя о предоставлении Муниципальной услуги.

Письменное заявление, в том числе поступившее в форме электронного документа, подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в Администрацию.

18. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

38) Центральный вход в здание Администрации должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике работы Администрации.

39) Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности,   нормам охраны труда. Рабочие места специалистов оборудуются телефоном, компьютером и другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме Администрации  организовать оказание  муниципальной услуги.

40) Места ожидания и предоставления муниципальной услуги оборудуются  стульями и столами для возможности оформления документов, обеспечиваются бланками заявлений. 

4)  Местами для приема Заявителей является кабинет № 1. 

19. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) возможность    обращения     гражданина     за     предоставлением муниципальной услуги посредством личного обращения в Администрацию, почтовым отправлением, путем направления обращения в электронном виде или через информационный терминал (при наличии);

2) доступность информирования гражданина;

3) предоставление бесплатно муниципальной услуги и информации о ней.

Показатели качества муниципальной услуги:

1) исполнение обращения в установленные сроки;

2) соблюдение порядка выполнения административных процедур

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

20. Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие Административные процедуры:

1) прием заявлений и документов от Заявителя специалистами, ответственным за предоставление Муниципальной услуги (далее - специалист);

2) направление   межведомственных запросов о предоставлении документов и информации, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;

3) подготовка  заключения о признании (непризнании) Заявителя и членов его семьи нуждающимися в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма;

4) подготовка   заключения о признании (непризнании) Заявителя и членов его семьи малоимущими;

5) рассмотрение заявления на заседании Комиссии по жилищным вопросам и принятие решения о предоставлении Муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении Муниципальной услуги;

6) подготовка проекта постановления Администрации Итатского сельского поселения о предоставлении по договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда;

7) подготовка договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда.

21.  Прием заявлений и документов от Заявителей специалистом .

1) . Заявление о предоставлении Муниципальной услуги представляется Заявителем  специалисту 1 категории  лично либо уполномоченным лицом в соответствии с графиком приема заявителей либо посредством почтовой связи или в форме электронного документа.

2) К заявлению о предоставлении Муниципальной услуги прилагаются документы, указанные в пункте 2.6.1 Регламента. Указанные документы могут быть представлены в том числе в форме электронного документа.

3). Заявитель вправе представить по собственной инициативе документы, указанные в пункте 2.6.2 настоящего Регламента. В случае необходимости в подтверждение своих доводов Заявитель вправе представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме.

4)  Специалист 1 категории принимает заявление с приложенными документами, осуществляет проверку полноты и достоверности представленных документов.

При отсутствии необходимых документов, несоответствии представленных документов требованиям законодательства Российской Федерации специалист 1 категории  уведомляет Заявителя о наличии препятствий для предоставления Муниципальной услуги, объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

При желании Заявителя устранить препятствия, прервав подачу заявления и документов, специалист 1 категории 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.

5) По требованию Заявителя специалистом  1 категории 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.

6) Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов не должно превышать 30 минут.

7) Максимальное время для исполнения Административной процедуры по приему заявления и документов от Заявителя составляет не более 40 минут.

22.  Регистрация  заявления отделом по  Управлению делами.

1) Максимальное время исполнения Административной процедуры по регистрации заявления не может превышать 3-х дней.

2) Заявление регистрируется в журнале входящей корреспонденции и передается на исполнение специалисту 1 категории.

3)  Направление   межведомственных запросов о предоставлении документов и информации, необходимых для предоставления Муниципальной услуги.

Максимальное время для исполнения Административной процедуры по направлению межведомственных запросов составляет 1 день.

Государственный орган, орган местного самоуправления или должностное лицо по направленному в установленном порядке межведомственному запросу обязаны в течение 5 рабочих дней предоставить документы и информацию, необходимые для предоставления Муниципальной услуги.

23.  Подготовка специалистом  заключения о признании (непризнании) Заявителя и членов его семьи нуждающимися в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

1) После получения ответов на межведомственные запросы специалист 1 категории готовит заключение о признании (непризнании) Заявителя и членов его семьи нуждающимися в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

         2) Специалист 1 категории готовит заключение о признании (непризнании) Заявителя и членов его семьи нуждающимися в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, на основании решения  Совета Итатское сельского поселения от 27.12.2006 года  № 62 «Об учетной норме площади жилого помещения и нормам предоставления жилого помещения по договору социального найма» (в редакции от 15.04.2009 года № 53) и документов Заявителя.

3) Заключение о признании (непризнании) Заявителя и членов его семьи нуждающимися в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, проверяется и подписывается  Главой Итатского сельского поселения (Главой Администрации).

4) Максимальное время для исполнения Административной процедуры по подготовке Отделом заключения о признании (непризнании) Заявителя и членов его семьи нуждающимися в жилом помещении составляет 1 день.

5) После получения ответов на межведомственные запросы с приложением документов специалист 1 категории экономического анализа и прогноза готовит заключение о признании (непризнании) Заявителя и членов его семьи малоимущими.

6)  Специалист 1 категории готовит заключение о признании (непризнании) Заявителя и членов его семьи малоимущими в соответствии с Законом Томской области от 11.08.2005 N 130-ОЗ "О порядке признания граждан малоимущими в целях предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда", на основании постановления Администрации Томской области от 25.11.2005 N 119а "Об утверждении Методики расчета размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи".

7). Максимальное время для исполнения Административной процедуры по подготовке   заключения о признании (непризнании) Заявителя и членов его семьи малоимущими составляет 5 дней с момента получения полного пакета документов.

24. Рассмотрение заявления на заседании Комиссии по жилищным вопросам и принятие решения о предоставлении Муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.

1) Основанием для начала выполнения Административной процедуры рассмотрения заявления на заседании жилищной комиссии соблюдение Заявителем порядка подачи заявления и соответствие представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6.1 настоящего Регламента, наличие заключения о признании (непризнании) Заявителя и членов его семьи нуждающимися в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, и заключения о признании (непризнании) Заявителя и членов его семьи малоимущими.

2) Специалист 1 категории выносит заявление о предоставлении Муниципальной услуги на ближайшее заседание Комиссии по жилищным вопросам.

3). Комиссией по жилищным вопросам по результатам рассмотрения заявления принимается решение:

- о предоставлении Заявителю Муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении Муниципальной услуги по основаниям, указанным в пункте 13 Регламента.

4) Максимальное время для исполнения Административной процедуры по рассмотрению заявления на заседании Комиссии по жилищным вопросам составляет 3 дня.

5) Специалист 1 категории в течение 3 рабочих дней с момента принятия решения Комиссией по жилищным вопросам готовит уведомление Заявителю о принятом Комиссией по жилищным вопросам решении о предоставлении Заявителю Муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении Муниципальной услуги по основаниям, указанным в п. 13 Регламента. Уведомление подписывается Главой Итатского сельского поселения, председателем Комиссии по жилищным вопросам.

6) Уведомление на заявление, поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

25. Подготовка проекта постановления Администрации Итатского сельского поселения о предоставлении по договору социального найма жилого помещения жилищного фонда.

1) Основанием для начала выполнения Административной процедуры по подготовке проекта постановления Администрации Итатского сельского поселения о предоставлении малоимущим гражданам по договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда (далее - проект постановления) является решение Комиссии по жилищным вопросам о предоставлении Муниципальной услуги.

2) Максимальное время выполнения Административной процедуры по подготовке постановления о предоставлении малоимущим гражданам по договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда не может превышать 27 дней с момента регистрации заявления.

26. Подготовка договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда.

1)  Основанием для начала выполнения Административной процедуры по подготовке договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда (далее - договор социального найма) является издание соответствующего постановления Администрации Итатского сельского поселения.

2) Специалист 1 категории не позднее 2 - дневного срока со дня издания постановления оформляет договор социального найма и передает договор на подписание Главе Итатского сельского поселения.

3)  Специалист 1 категории регистрирует подписанный договор социального найма в реестре договоров социального найма.

4)  При выдаче заявителю 1 экземпляра договора социального найма Заявитель лично либо его уполномоченное лицо расписываются за их получение в журнале учета регистрации договоров социального найма.

5)  Внесение изменений и дополнений в договор социального найма осуществляется в порядке, установленном для подготовки и заключения договора найма.

6)  Максимальное время выполнения Административной процедуры по подготовке договора социального найма не может превышать одного месяца с момента регистрации заявления.

27. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 4  к настоящему регламенту

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ РЕГЛАМЕНТА

28. Контроль за исполнением Регламента осуществляется в целях обеспечения своевременного и качественного предоставления Муниципальной услуги, принятия оперативных мер по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов Заявителей.

29. Контроль за исполнением Регламента включает в себя:

1) текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистом  положений Регламента;

2) плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления Муниципальной услуги.

30. Контроль за исполнением Регламента может осуществляться Главой Итатского сельского поселения.

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

5. ПОРЯДОК ДОСУДЕБНОГО (ВНЕСУДЕБНОГО) ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И

ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО

МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

32. Гражданин имеет право обжаловать действия (бездействие) должностного лица и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги и исполнения административного регламента.

33. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и решения должностных лиц, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

34. Граждане имеют право обратиться с жалобой в письменной (устной) форме лично, направить жалобу по почте или в электронном виде.

35.  Гражданин имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, посредством обращения в структурное подразделение Администрации в письменной форме.

36. Жалоба гражданина в письменной форме должна содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество заявителя, которым подается жалоба;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста, решение, действия (бездействие) которого обжалуются;

- суть обжалуемого решения, действия (бездействия);

- личную подпись и дату.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенную в ней информацию. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если в жалобе не указана фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

Если текст жалобы в письменной форме не поддается прочтению, об этом сообщается гражданину, ее направившему, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в тексте жалобы содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью или имуществу должностного лица, а также членов его семьи, гражданину направляется сообщение о недопустимости злоупотребления правом.

Если в тексте жалобы содержится вопрос, на который гражданину многократно давались ответы в письменной форме по существу в связи с ранее направленными жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, гражданину направляется уведомление о прекращении переписки по данному вопросу.

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

37.  Жалоба гражданина рассматривается в течение 30 дней со дня поступления.

38.  По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований гражданина либо в отказе в удовлетворении требований, о чем гражданину дается ответ в письменной форме.

39. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по факту, изложенному в жалобе, и принятии мер дисциплинарной ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги. Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется уведомление об отказе в рассмотрении жалобы с указанием причин, по которым в ее удовлетворении отказывается.

Приложение 1

к Административному регламенту

по предоставлению Администрацией Итатского сельского поселения

муниципальной услуги "Предоставление в установленном порядке

малоимущим гражданам по договорам социального найма

жилых помещений муниципального жилищного фонда"

                                           Главе Итатского сельского 

                                           поселения

                                           от гражданина(ки) ______________

                                           ________________________________

                                           _______________________________,

                                                  (Ф.И.О. полностью)

                                           проживающего(ей) по адресу: ____

                                           ________________________________

                                           место работы ___________________

                                           ________________________________

                                           тел. ___________________________

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

____________________________________________________________

____ ____________ 20__                     ____________________

Приложение 2

к Административному регламенту

по предоставлению Администрацией Итатского сельского поселения

муниципальной услуги "Предоставление в установленном порядке

малоимущим гражданам по договорам социального найма

жилых помещений муниципального жилищного фонда"

                       Опись (перечень) документов к

заявлению _________________________________________________________________

                              (фамилия, имя, отчество)

	NN
	Перечень документов                      
	Кол-во

	1
	Справка о составе семьи и месте жительства (с указанием  фамилии,  имени, отчества, степени родства, возраста)           
	

	2
	Ксерокопии паспортов в полном объеме (включая незаполненные    
страницы) на всех членов семьи, указанных в справке о составе   семьи                                                          
	

	3
	Ксерокопии свидетельств о рождении детей, указанных в справке о
составе семьи                                                  
	

	4
	Ксерокопия свидетельства о заключении брака                    
	

	5
	Копия договора социального найма (ордер) - для заявителя и      членов его семьи, указанных в справке о составе семьи, являющихся нанимателями жилого помещения                       
	

	6
	Копия свидетельства о государственной регистрации права  собственности на жилое помещение либо копия иного          правоустанавливающего документа, подтверждающего право собственности, заявителя и членов его семьи, указанных в     справке о составе семьи                                        
	

	7
	Копия ордера или копия договора найма для заявителя и членов   его семьи (указанных в справке о составе семьи), проживающих   общежитиях или являющихся нанимателями жилых помещений         
	

	8
	Копия правоустанавливающих документов (договор социального     найма, ордер, свидетельство о государственной регистрации     права) на жилое помещение для заявителя и членов его семьи,   указанных в справке о составе семьи, не имеющих жилья и    зарегистрированных по месту пребывания или по месту жительства 
	

	9
	Ксерокопия документов на жилое помещение (ордер, договор       социального найма, договор купли-продажи, договор передачи, свидетельство о государственной регистрации права) при наличии жилья на территории РФ                                         
	

	10
	Уведомление об имуществе, принадлежащем на праве собственности,
и о видах дохода заявителя и членов его семьи                  
	

	11
	Справка о заработной плате за последние 12 месяцев,            
предшествующих дате подаче заявления, - для работающих граждан 
	

	12
	Справка о размере пенсии за последние 12 месяцев,  предшествующих дате подаче заявления, из Управления Пенсионного фонда РФ по Томскому району для пенсионеров                                                
	

	13
	Справка о доходах за последние 12 месяцев, предшествующих дате 
подаче заявления, из Центра занятости населения - для          
безработных граждан                                            
	

	14
	Справка о наличии или отсутствии стипендии за последние 12 месяцев, предшествующих дате подаче заявления, из учебного    заведения - для студентов                                      
	

	15
	Справка о наличии или отсутствии пособий на детей за последние  12 месяцев ОГУ "ЦСПН по Томскому району"                            
	

	16
	Справка о наличии алиментов за последние 12 месяцев,    предшествующих дате подаче заявления                           
	

	17
	Копии деклараций о доходах за последние 12 месяцев,             предшествующих дате подаче заявления, заверенные Управлением   Федеральной налоговой Службы по Томскому району - для предпринимателей                           
	

	18
	Копия паспорта транспортного средства, принадлежащего заявителю
и (или) членам его семьи                                       
	

	19
	Копия свидетельства о регистрации транспортного средства,      
принадлежащего заявителю и(или) членам его семьи               
	

	20
	Медицинская справка из клинико-экспертной комиссии на больного, страдающего тяжелой формой хронического заболевания, по         перечню, утвержденному Постановлением Правительства РФ от 16    июня 2006 г. N 378, и являющегося членом семьи заявителя       
	

	21
	Справка органа опеки и попечительства - для детей-сирот и      
детей, оставшихся без попечения родителей                      
	

	22
	Решение органа опеки и попечительства о назначении опекуна - в 
случае подписания заявления опекуном, действующим от имени     
недееспособного гражданина                                     
	

	23
	Копия трудовой книжки                                          
	


Документы в количестве _________    (_________________________________) шт.

Сдал _____________________

(_____________________________________________)

                   (подпись)                     (Ф.И.О.)

_______________ 20__ г.

Принял ___________________

(_____________________________________________)

                   (подпись)                     (Ф.И.О.)

_______________ 20__ г.


Приложение 3

к Административному регламенту

по предоставлению Администрацией Итатского сельского поселения

муниципальной услуги "Предоставление в установленном порядке

малоимущим гражданам по договорам социального найма

жилых помещений муниципального жилищного фонда"

                                В Администрацию Итатского сельского  

                                поселения 

                                от ________________________________________

                                __________________________________________,

                                         (фамилия, имя, отчество)

                                проживающего(ей) по адресу:

                                ___________________________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ

Настоящим уведомляю, что мне принадлежит на праве собственности следующее имущество:

I. Жилые дома, квартиры, дачи, гаражи,

иные строения, помещения и сооружения

	
Наименование
имущества
	
Местоположение
	Описание имущества   
(площадь общая, жилая, 
этажность, количество  
комнат)
	
Основания владения

	
	
	
	

	
	
	
	


II. Земельные участки

	Наименование имущества
	Местоположение, площадь
	Основания владения

	Земельные участки     
	
	

	
	
	


III. Транспортные средства

	
Наименование имущества
	Описание имущества      
(марка, модель, год выпуска, 
идентификационный номер)
	
Стоимость

	
	
	

	
	
	


Членам моей семьи принадлежит на праве собственности следующее имущество:

I. Жилые дома, квартиры, дачи, гаражи,

иные строения, помещения и сооружения

	

Наименование
имущества
	

Местоположение
	
Описание имущества  
(площадь общая, жилая,
этажность, количество 
комнат)
	

Основание
владения
	Член семьи,   
которому    
имущество    
принадлежит на 
праве      
собственности

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


II. Земельные участки

	Наименование
имущества
	Местоположение, 
площадь
	Основание   
владения
	Член семьи, которому    
имущество принадлежит на  
праве собственности

	
	
	
	

	
	
	
	


III. Транспортные средства

	
Наименование 
имущества
	Описание имущества (марка, 
модель, год выпуска,    
идентификационный номер)
	
Стоимость
	Член семьи, которому
имущество      
принадлежит на праве
собственности

	
	
	
	

	
	
	
	


Настоящим уведомляю о полученных мною и членами моей семьи видах доходов за последние 12 месяцев, предшествующих месяцу обращения

	

Вид дохода
	

Член семьи
	Размер дохода    
Доходы, помеченные 
<*>, указываются в 
заявительном порядке
и документами не  
подтверждаются

	Вознаграждение за выполнение   
трудовых или иных обязанностей,
выполненную работу, оказанную  
услугу, совершение действия в  
Российской Федерации           
	____________________

____________________

____________________
	____________________

____________________

____________________

	Пенсии, пособия, стипендии и   
иные аналогичные выплаты,      
полученные гражданином в       
соответствии с действующим     российским законодательством    или полученные от иностранной организации в связи с    деятельностью ее постоянного   представительства в РФ         
	____________________

____________________

____________________

____________________

____________________
	____________________

____________________

____________________

____________________

____________________

	Доходы, полученные от          
использования любых       транспортных средств, в связи с перевозками в РФ и(или) из РФ  или в ее пределах              
	____________________

____________________
	<*>                 

____________________

	Доходы, полученные от сдачи в  
аренду или иного использования  имущества, находящегося в собственности гражданина, либо принадлежащие ему на ином вещном праве                   
	____________________

____________________

____________________
	<*>                 

____________________

____________________

	Доходы от реализации           недвижимого имущества, акций    или иных ценных бумаг, а также  долей участия в уставном        капитале организаций; прав      требования к российской        организации или иностранной    организации в связи с          деятельностью ее постоянного   
представительства на территории
РФ; иного имущества,    находящегося в РФ и   принадлежащего гражданину на   
праве собственности            
	____________________

____________________

____________________

____________________

____________________

____________________

	<*>                 



____________________

____________________

____________________

____________________


	Страховые выплаты при          
наступлении страхового случая  
	
	<*>                 

	Доходы, полученные от  использования в РФ авторских или иных смежных прав          
	
	<*>                 

	Полученные дивиденды и проценты
	
	<*>                 

	Иные доходы, получаемые        
гражданином в результат осуществления им деятельности в РФ                             
	____________________

____________________
	<*>                 

____________________


Настоящим даю согласие на проверку сведений, указанных в уведомлении, включая направление запросов в органы государственной власти, органы местного самоуправления, организации.

Примечание:

1. Стоимость транспортного средства определяется гражданином самостоятельно и не может быть ниже стоимости, указанной в справке-счете либо договоре о купле-продаже транспортного средства.

2. В разделе "Транспортные средства" указываются 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.

3. В графе "Основания владения" указываются номер и дата выдачи свидетельства о праве собственности и(или) номер и дата договора, являющегося основанием для владения, пользования, распоряжения.

4. Уведомление подписывается гражданином, подающим заявление, и всеми членами его семьи.

   "__" _________________ 20__ г.

   дата подачи заявления __________________________________________________

   ________________________________________________________________________

                  (подписи заявителя и всех членов семьи)


 Приложение 4

к Административному регламенту

по предоставлению Администрацией Итатского сельского поселения

муниципальной услуги "Предоставление в установленном порядке

малоимущим гражданам по договорам социального найма

жилых помещений муниципального жилищного фонда»
Блок-схема последовательности действий при  предоставлении муниципальной услуги

«Предоставление в установленном порядке малоимущим гражданам по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда»




















МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«ИТАТСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ ИТАТСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

19.07. 2012 г.                                                                                                      № 61

с. Итатка

	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной 

услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» на территории муниципального образования «Итатское сельское поселение»

	


 
В  соответствии   с  Федеральным  законом от  27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об  организации  предоставления  государственных и муниципальных услуг», 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить  прилагаемый    административный  регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» на территории муниципального образования «Итатское сельское поселение».

2.
Опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене Итатского сельского поселения и разместить на официальном сайте муниципального образования «Итатское сельское поселение» в сети Интернет http:// www.itatka.tomskinvest.ru .

3.
Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  специалиста 1 категории Ултсун Т.Б.

Глава поселения    

(Глава Администрации)                        




В.Ю. Бебек

Приложение к Постановлению Администрации 

Итатского сельского поселения

от 19.07.2012г. № 61

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации 

о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» 

на территории муниципального образования «Итатское сельское поселение»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» на территории муниципального образования «Итатское сельское поселение» (далее − Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги и определяет последовательность и сроки выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

2. Заявителями для получения Муниципальной услуги являются граждане, проживающие на территории муниципального образования «Итатское сельское поселение».

3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:                                          1) Место нахождения Администрации: 634540, Томская область, Томский район, село Итатска, улица Гагарина, 1.

График работы Администрации: 

Понедельник, вторник, четверг:            с 09.00 ч.  до 17.00 ч.

Среда, пятница:                                       неприемные дни

перерыв на обед:                                     с 13.00 ч. до 14.00 ч. 

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни. 

Информация о месте нахождения и графике работы Администрации может быть получена: в Администрации Итатского сельского поселения, сети Интернет,  по телефону. 

Информация о месте нахождения и графике работы участвующих в предоставлении муниципальной услуги организаций может быть получена: в Администрации Итатского сельского поселения, сети Интернет,  по телефону.  

2) Справочные телефоны Администрации:    (8 3822) 95 93 23,   (8 3822) 95 93 25

3) Адрес официального сайта Администрации:  (http:// www.itatka.tomskinvest.ru)

Адрес электронной почты Администрации: S_itatka@mail.ru .

4)   Информация    по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг   предоставляется    при личном обращении в Администрацию, по телефону, при обращении в письменной форме почтовым отправлением в адрес Администрации,   при обращении по  электронной почте,  а также размещается на официальном сайте Администрации.

4. При обращении заявителя в устной форме лично или по телефону Исполнитель, осуществляющий устное информирование, должен дать исчерпывающий ответ Заявителю в пределах своей компетенции на поставленные вопросы. Во время разговора Исполнитель должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Максимальная продолжительность ответа Исполнителя на вопросы Заявителя не должно превышать 10 минут.

В случае если заданные Заявителем вопросы не входят в компетенцию Исполнителя, Исполнитель информирует Заявителя о его праве получения информации от другого специалиста, из иных источников или от органов, уполномоченных на ее предоставление.

При информировании по письменным запросам ответ направляется почтой в адрес Заявителя в срок, не превышающий 30 рабочих дней с момента регистрации письменного запроса. Ответ на письменный запрос направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению».

6. Муниципальную услугу предоставляет Администрация Итатского сельского поселения (далее Администрация). Ответственным за предоставление Муниципальной услуги является специалист 1 категории (далее специалист).

7. Результатом предоставления муниципальной услуги является письмо, содержащее информацию о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.

8. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней со дня регистрации письменного обращения заявителя.

9. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

1) Конституция Российской Федерации;

2) Жилищный кодекс  Российской Федерации;

3) Федеральный закон  от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

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

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

6) 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»;

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

8) Закон  Томской области от 13.08.2010 № 154-ОЗ «О содержании собак и кошек
в Томской области»;

9) Устав  муниципального образования «Итатское сельское поселение» (с изменениями и дополнениями);

10) настоящий регламент.

10. Основанием для предоставления муниципальной услуги является запрос заявителя, поступивший в адрес Администрации Итатского сельского поселения в письменной или электронной форме.

Заявитель оформляет запрос рукописным (чернилами или пастой синего или черного цвета) или машинописным способом в соответствии с приложением 1 к настоящему Административному регламенту. В запросе указываются:

1) фамилия, имя, отчество заявителя;

2) адрес постоянного места жительства или временного пребывания заявителя;

3) контактный телефон заявителя;

4) способ доставки письма; 

5) почтовый или электронный адрес доставки письма;

6) подпись заявителя;

7) дата.

11. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

12. В предоставлении муниципальной услуги отказывается в следующих случаях:

1) если в запросе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу работников Администрация Итатского сельского поселения, а также членов их семей;

2) если в запросе не указаны фамилия заявителя или почтовый адрес, по которому должен быть отправлен ответ;

3) отсутствует подпись заявителя; 

4) если в запросе обжалуется судебное решение;

5) если текст запроса не поддается прочтению.

13. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

14. Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 30 минут. 

15. Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги при личном обращении заявителя составляет 10 минут, при поступлении запроса посредством почтовой связи или по электронной почте – в день поступления запроса.

16. Муниципальная услуга включает в себя предоставление гражданам, проживающим на территории муниципального образования «Итатское сельское поселение» (далее – заявители), информации о: 

1) порядке и условиях заключения договоров на оказание коммунальных услуг; 

2) правилах содержания общего имущества многоквартирного дома, принадлежащего на праве общей долевой собственности собственникам помещений в многоквартирном доме;

3) составе работ по управлению, содержанию и ремонту общего имущества многоквартирного дома, принадлежащего на праве общей долевой собственности собственникам помещений в многоквартирном доме;

4) правилах 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;

5) требованиях, предъявляемых к предоставлению коммунальных услуг;

6) правах, обязанностях и ответственности потребителя и исполнителя коммунальных услуг;

7) порядке перерасчета платы за Администрация Итатского сельского поселения иные виды коммунальных услуг за период временного отсутствия потребителей в занимаемом жилом помещении;

8) правилах содержания объектов благоустройства и озеленения; 

9) составе работ по текущему содержанию объектов благоустройства и озеленения;

10) правилах и порядке производства работ по отлову безнадзорных животных.
17. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

41) Центральный вход в здание Администрации должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике работы Администрации.

42) Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности,   нормам охраны труда. Рабочие места специалистов оборудуются телефоном, компьютером и другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме Администрации  организовать оказание  муниципальной услуги.

43) Места ожидания и предоставления муниципальной услуги оборудуются  стульями и столами для возможности оформления документов, обеспечиваются бланками заявлений. 

4)  Местами для приема Заявителей является кабинет № 1. 

18. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) возможность    обращения     гражданина     за     предоставлением муниципальной услуги посредством личного обращения в Администрацию, почтовым отправлением, путем направления обращения в электронном виде или через информационный терминал (при наличии);

2) доступность информирования гражданина;

3) предоставление бесплатно муниципальной услуги и информации о ней.

Показатели качества муниципальной услуги:

1) исполнение обращения в установленные сроки;

2) соблюдение порядка выполнения административных процедур.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

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

1) прием и регистрация запроса;

2) рассмотрение запроса;

3) анализ запроса;

4) подготовка письма, содержащего информацию в соответствии с полученным запросом, или отказ в предоставлении муниципальной услуги заявителю;

5) направление письма заявителю.

20.Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 2
к настоящему Административному регламенту.

21. Основанием для начала административной процедуры «прием и регистрация запроса » является  запрос, направленный в Администрацию Итатского сельского поселения почтовым отправлением, факсимильной связью, электронной почтой или полученный при личном обращении заявителя. 

 1) Делопроизводитель регистрирует поступивший запрос    в порядке делопроизводства в журнале входящей корреспонденции и передается на рассмотрение Главе поселения (Главе Администрации). При поступлении запроса по электронной почте заявитель уведомляется о получении запроса путем направления уведомления на его электронный адрес в день регистрации запроса.

2) Максимальное время выполнения административной процедуры - в день поступления запроса.

22. Основанием для начала административной процедуры «Рассмотрения запроса» является поступление  запроса Главе поселения (Главе Администрации).

1) Глава поселения (Глава Администрации)  рассматривает поступивший запрос, налагает резолюцию и направляет запрос для исполнения специалисту Администрации Итатского сельского поселения согласно его компетенции, что фиксируется в журнале входящей корреспонденции;

2) Максимальное время выполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня.

23. Основанием для начала административной процедуры «Анализ  запроса» является поступление запроса специалисту, уполномоченному решать вопросы жилищно-коммунального хозяйства.

1) Специалист Администрации, получивший запрос для исполнения, анализирует запрос, проверяет его на предмет наличия или отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, перечисленных в пункте 16 настоящего Административного регламента, и принимает решение о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю;

2) если предметом запроса заявителя является предоставление информации, 
не относящейся к компетенции Администрации Итатского сельского поселения специалист   принимает решение  о направлении данного запроса в уполномоченный орган по предоставлению необходимой заявителю информации, после чего готовит сопроводительное письмо и направляет запрос заявителя с сопроводительным письмом в адрес уполномоченного органа, а также направляет заявителю письменное или электронное уведомление о том, в какой орган государственной власти или орган местного самоуправления был направлен его запрос;

3) Максимальное время выполнения административной процедуры составляет 2 рабочих дня.

24. Основанием для начала административной процедуры «Подготовка письма содержащего информацию в соответствии с полученным запросом, или отказ в предоставлении муниципальной услуги заявителю» является проведенный анализ поступившего запроса.

1) Специалист Администрации, получивший запрос для исполнения, осуществляет поиск необходимой информации и подготовку письма, содержащего информацию в соответствии с полученным запросом. При наличии оснований, предусмотренных пунктом 12 настоящего Административного регламента, специалист Администрации   готовит письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги, с указанием оснований для отказа. Подготовленное письмо подписывается Главой поселения (Главой Администрации) и регистрируется в порядке делопроизводства в журнале исходящей корреспонденции;

2) Максимальное время выполнения административной процедуры составляет 21 календарный день со дня регистрации запроса. 

25. Основанием для начала административной процедуры «Направление письма заявителю» является подготовка письма содержащего информацию в соответствии с полученным запросом, или отказ в предоставлении муниципальной услуги заявителю.

1) результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю по почте простым письмом или по электронной почте или вручается заявителю лично в зависимости от способа направления ответа, указанного в запросе заявителя;

2) при личном обращении заявителя за письмом к специалисту Администрации  , уполномоченный выдавать документы, устанавливает личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность, а в случае обращения представителя заявителя устанавливает личность представителя, проверяя документ, удостоверяющий личность, и документы, подтверждающие его полномочия, после чего факт выдачи письма фиксируется в журнале регистрации исходящей корреспонденции. Получатель расписывается в получении письма на втором экземпляре, который остается в Администрации Итатского сельского поселения;

3) Максимальное время выполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день со дня регистрации письма.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

26. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

27.  Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок (в том числе с выездом на место), выявление и устранение нарушений прав граждан, принятие решений.

 Снятие обращения с контроля осуществляет Управляющий Делами.

28.  Управляющий Делами несет персональную ответственность за своевременную и правильную регистрацию обращений, обеспечение контроля за соблюдением установленного законом срока рассмотрения обращения.


 Исполнители несут персональную ответственность за соблюдение сроков рассмотрения обращения, своевременность продления сроков рассмотрения обращения, содержание подготовленного ответа.


При рассмотрении обращения несколькими исполнителями ответственность за своевременное и правильное исполнение поручений в равной степени несут все указанные в резолюции исполнители.


Ответственность за своевременное рассмотрение обращений, поступивших на личном приеме граждан, возлагается на Главу поселения (Главу Администрации) проводившего прием.


Персональная ответственность должностных лиц, муниципальных служащих Администрации Итатского сельского поселения закрепляется в соответствующих положениях должностных инструкций.

5.  ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ АДМИНИСТРАЦИИ ИТАТСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

29. Гражданин имеет право обжаловать действия (бездействие) должностного лица и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги и исполнения административного регламента.

30. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и решения должностных лиц, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

31. Граждане имеют право обратиться с жалобой в письменной (устной) форме лично, направить жалобу по почте или в электронном виде.

32.  Гражданин имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, посредством обращения в структурное подразделение Администрации в письменной форме.

33. Жалоба гражданина в письменной форме должна содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество заявителя, которым подается жалоба;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста, решение, действия (бездействие) которого обжалуются;

- суть обжалуемого решения, действия (бездействия);

- личную подпись и дату.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенную в ней информацию. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если в жалобе не указана фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

Если текст жалобы в письменной форме не поддается прочтению, об этом сообщается гражданину, ее направившему, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в тексте жалобы содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью или имуществу должностного лица, а также членов его семьи, гражданину направляется сообщение о недопустимости злоупотребления правом.

Если в тексте жалобы содержится вопрос, на который гражданину многократно давались ответы в письменной форме по существу в связи с ранее направленными жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, гражданину направляется уведомление о прекращении переписки по данному вопросу.

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

34.  Жалоба гражданина рассматривается в течение 30 дней со дня поступления.

35.  По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований гражданина либо в отказе в удовлетворении требований, о чем гражданину дается ответ в письменной форме.

36. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по факту, изложенному в жалобе, и принятии мер дисциплинарной ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги.

Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется уведомление об отказе в рассмотрении жалобы с указанием причин, по которым в ее удовлетворении отказывается.

Приложение 1

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» на территории  муниципального образования «Итатское сельское поселение»

Главе Администрации Итатского сельского поселения

от __________________________________

(фамилия, имя, отчество полностью)

____________________________________

(адрес места жительства)

____________________________________

(контактный телефон)

Способ направления ответа:

по почте на адрес доставки: ____________________________________

по электронной почте на e-mail:_________

вручить лично.

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении информации о порядке предоставления 

жилищно-коммунальных услуг населению

Прошу Вас предоставить следующую информацию:

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

_________________________

Подпись

«___» ____________ 20___ г

Приложение 2

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» на территории 

муниципального образования «Итатское сельское поселение»

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации о порядке предоставления 

жилищно-коммунальных услуг населению» на территории 

муниципального образования «Итатское сельское поселение»









МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ
«ИТАТСКОЕ СЕЛЬСКОЕ  ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ ИТАТСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

с. Итатка

19.07.2012г.                                                                                 № 62


          Руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 № 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 муниципального образования «Итатское сельское поселение»,

ПОСТАНОВЛЯЮТ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на проведение земляных работ» согласно приложению.

2. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене и разместить на официальном сайте муниципального образования «Итатское сельское поселение» в сети Интернет - http:// www.itatka.tomskinvest.ru .

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на специалиста 1 категории Юдина Е.П.
Глава поселения 

(Глава Администрации)                 
                                                                В.Ю. Бебек

Приложение 

к Постановлению Администрации Итатского сельского поселения

 №62  от 19.07.2012г

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги 

 «Выдача разрешения на проведение земляных работ»

1. Общие положения

1.1 Предмет регулирования Административного регламента по   предоставлению Администрацией Итатского сельского поселения муниципальной   услуги  «Выдача разрешения на проведение земляных работ»  
       Предметом  регулирования Административного регламента предоставления муниципальной   услуги «Выдача разрешения на проведение земляных работ»    (далее – Административный регламент) является регулирование отношений возникающих между Администрацией Итатского сельского поселения и гражданами при предоставлении Администрацией Итатского сельского поселения муниципальной   услуги             
«  Выдача разрешения на проведение земляных работ»

1.2 Круг заявителей

1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, зарегистрированные в установленном порядке по месту жительства на территории Итатского сельского поселения, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальную услугу с запросом, выраженном в устной, письменной или электронной форме.

1.2.2.От имени заявителей по предоставлению муниципальной услуги в целях получения муниципальной услуги могут выступать лица, имеющие такое право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, соответствующими полномочиями.

1.3. Требования к порядку информирования о  предоставлении муниципальной услуги

1.3.1.Прием заявлений и документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего административного Регламента осуществляется в комфортных и специально оборудованных для этих целей помещениях  Администрации Итатского сельского поселения (далее- Администрация) в соответствии со следующим графиком работы Администрации сельского поселения:

	Понедельник 
	9.00-17.00, перерыв 13.00-14.00

	Вторник 
	9.00-17.00, перерыв 13.00-14.00

	Среда 
	неприемный день

	Четверг 
	9.00-17.00, перерыв13.00-14.00

	Пятница 
	неприемный день

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


Прием юридических и физических лиц осуществляется специалистом администрации Итатского сельского поселения без предварительной записи:

	Понедельник
	9.00 -13.00, перерыв 13.00 -14.00

	Вторник 
	9.00 -13.00, перерыв 13.00 -14.00

	Среда
	неприемный день

	Четверг 
	14.00 -17.00

	Пятница
	неприемный день

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


1.3.2.Место нахождения Администрации Итатского сельского поселения: 634540, с. Итатка, ул. Гагарина,  дом 1, Томский район, Томская область.  

1.3.3.Почтовый адрес: 634540, с. Итатка, ул. Гагарина,  дом 1, Томский район Томская область, Итатского сельское поселение.
1.3.4. телефон приемной (3822) 959-323;  факс: (3822) 959-325. 

1.3.5.Официальный сайт в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее сети Интернет)- http:// www.itatka.tomskinvest.ru. 

1.3.6.Адрес электронной почты: e-mail: S_itatka@mail.ru
1.3.7. Время перерыва для отдыха и питания должностных лиц Администрации  устанавливается правилами служебного распорядка с соблюдением графика (режима) работы с заявителями.

1.3.8.Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и информации: тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются. 

1.3.9. Информация о месте нахождения и графике работы  структурных подразделений территориальных органов, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, способы получения информации о месте нахождения и графиках работы государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги представлена  в Приложении №1  к настоящему Административному регламенту.

1.3.10.Информацию по вопросам предоставления муниципальной  услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведения о ходе предоставления указанных услуг заявитель может получить путем обращения в Администрацию Итатского сельского поселения.


1.3.11.Информация о предоставлении муниципальной  услуги размещается непосредственно в здании Администрации, с использованием информационных стендов, а также предоставляется по телефону, почте, посредством ее размещения на официальном Интернет-сайте Администрации Итатского  сельского  поселения, публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

1.3.12. Информационные стенды оборудуются при входе в Администрацию. На информационных стендах размещается следующая обязательная информация:

-почтовый адрес Администрации;

-адрес официального Интернет-сайта Администрации сельского  поселения;

-справочный номер телефона Администрации сельского  поселения, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

-график работы Администрации; 

-выдержки из правовых актов содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

1.3.13. В любое время с момента приема документов, указанных в пункте 2.6.1. настоящего Административного регламента, заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, информационно-телекоммуникационной сети Интернет, электронной почты или посредством личного посещения Администрации.

1.3.14. Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявителем указываются  дата и входящий номер, указанные в полученном заявителем втором экземпляре заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения какой административной процедуры) находятся представленные им документы.

1.3.15. При информировании по электронной почте (при её наличии) по вопросам, перечень которых установлен в пункте 2.18.9. настоящего Административного регламента, ответ направляется на электронный адрес лица, обратившегося за консультацией, в срок, не превышающий 7 (Семи) дней с момента поступления обращения.

          2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
    2.1. Наименование муниципальной услуги

        Наименование муниципальной услуги - муниципальная услуга по выдаче разрешения на проведение земляных работ.

            2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу:

        Муниципальная услуга исполняется Администрацией Итатского  сельского поселения (далее - Администрация).

  2.2.2. Администрация не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, утвержденных Правительством Российской Федерации, Администрацией Томской области и Администрацией Итатского  сельского  поселения;

2.3. Результат рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги

2.3.1. Результатами  предоставления  услуги являются:

-выдача разрешения на проведение земляных работ с перечнем согласующих организаций, сроками производства земляных работ и сроками восстановления дорожного покрытия;

-выдача отказа заявителю в проведении земляных работ  

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Администрация рассматривает представленные заявителем документы   в течение 10 дней со дня подачи заявления и документов, издается распоряжение о разрешении на проведение земляных работ.


   2.4.2. Администрация направляет заявителю уведомление о принятом решении   не   позднее   10   дней  со  дня  подачи  заявления  и представления необходимых  документов   (в   случае   отказа   в     оказании муниципальной  услуги заявителю направляется письменное уведомление с указанием причин отказа).

            2.4.3. Днем обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги считается день приема и регистрации заявления со всеми необходимыми документами, указанными в пункте 2.6.1. настоящего Административного регламента.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения,  возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги  осуществляется  в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;
- Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Земельным кодексом  Российской Федерации;

- Уставом  Итатского  сельского поселения.

2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для                 предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для представления муниципальной услуги подлежащих представлению заявителей, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме.

Пользователю для получения согласования разрешения на проведение земляных работ, необходимо представить в Администрацию:

- заявку по форме, согласно приложения 3 к настоящему регламенту с подробной характеристикой планирующихся работ, гарантией обеспечения техникой для вывоза лишнего грунта, наличия всех необходимых материалов, переходных мостиков, оградительных щитов, предупредительных знаков, устройства освещения;

- график производства земляных работ и полного восстановления разрытой территории и нарушаемых объектов благоустройства;

- копию приказа по организации о назначении лица, ответственного за проведение работ, соблюдение правил техники безопасности на объекте и за полное восстановление разрытой территории, на имя которого будет выдано разрешение на проведение земляных работ;

- проектную документацию (для ознакомления), согласованную в установленном порядке;

- схему ограждения и организации движения транспорта, а также график выполнения работ, согласованные с ОГИБДД МВД России  по Томскому району (далее - ОГИБДД);

- копию лицензии на право производства соответствующих видов работ; 

- гарантийные обязательства об обеспечении сохранности бортового камня, тротуарной плитки, деревьев, кустарников и других объектов благоустройства, а также полного восстановления разрытой территории и объектов благоустройства.

         2.7. Исчерпывающий перечень  документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в   предоставлении муниципальных услуг, которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме.

2.7.1.Исчерпывающий перечень отсутствует

2.7.2.Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги.

2.8 Запрещается требовать от заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

2.9 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.
    2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в   предоставлении муниципальной услуги.

2.10.1.Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют. 

2.10.2.Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

- при отсутствии утвержденной в установленном порядке проектной документации;

- при отсутствии согласований производства земляных работ с владельцами подземных инженерных сетей и с землепользователями.

-при отсутствии схемы ограждения и организации движения транспорта, а также график выполнения работ, согласованные с ОГИБДД;

2.10.3.Граждане имеют право повторно обратиться в Администрацию за получением муниципальной услуги после устранения предусмотренных настоящим пунктом оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.        

2.11 Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

-  утвержденная в установленном порядке проектная документация;

- согласование производства земляных работ с владельцами подземных инженерных сетей и с землепользователями.

- схемы ограждения и организации движения транспорта, а также график выполнения работ, согласованные с ОГИБДД;

        2.12. Порядок, размер и основания взимания муниципальной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной  услуги
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.13 Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной  услуги.

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуги отсутствует.

2.14 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг.

2.14.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 20 минут;
2.14.2. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг устанавливается регламентом работы организаций, указанных в Приложении №1 к настоящему Административному регламенту.

2.15.Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении   муниципальной услуги.

2.15.1. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день обращения заявителя за предоставлением  муниципальной услуги.

2.15.2.Регистрация принятых документов производится в журнале учета заявлений во время приема заявления.

2.15.3.Заявителю выдается расписка о получении заявления и документов, перечень которых указан в заявлении.

2.16 Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении  муниципальной услуги.  
2.16.1 Порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении  муниципальной услуги устанавливается  регламентами организаций, указанных в приложении №1 к настоящему административному Регламенту. 
2.17 Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке предоставления таких услуг. 

2.17.1 Помещения Администрации должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. Помещения должны быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны.

2.17.2.Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам, бумагой, расходными материалами, канцелярскими товарами в количестве, достаточном для предоставления государственной услуги.

2.17.3. Требования к размещению мест ожидания:

а) места ожидания должны быть оборудованы стульями  и (или) скамьями (банкетками);

б) количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.

2.17.4. Требования к оформлению входа в здание:

а) здание, должно быть оборудовано удобной лестницей с поручнями для свободного доступа заявителей в помещение;

б) центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

в) наименование уполномоченного органа;

г) режим работы;

д) вход и выход из здания оборудуются соответствующими указателями.

е) Информационные таблички должны размещаться рядом со входом либо на двери входа так, чтобы их хорошо видели посетители.  

ж) Фасад здания (строения) должен быть оборудован осветительными приборами. 

з) На прилегающей территории к зданию, в котором осуществляется приём граждан, оборудуются места для парковки автотранспортных средств, из которых не менее 10% мест (но не менее 1 места) должны быть предназначены для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.17.5. Требования к местам для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, которые должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны (информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки);

2.17.6. Требования к местам приема заявителей:

а) кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

б) номера кабинета;

в) фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

г) времени перерыва на обед;

д) рабочее место должностного лица уполномоченного органа должно обеспечивать ему возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости;

е) место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов;

2.17.7. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя. 

          2.18. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность,  возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

2.18.1. Показателем качества и доступности муниципальной услуги  является совокупность количественных и качественных параметров, позволяющая измерять, учитывать, контролировать и оценивать процесс и результат предоставления муниципальной услуги.

2.18.2.Показателем доступности является информационная открытость порядка и правил предоставления муниципальной услуги: 

наличие Административного регламента предоставления муниципальной услуги; 

наличие  информации об оказании муниципальной услуги в средствах массовой информации, общедоступных местах, на стендах в Администрации. 

2.18.3.Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:  

степень удовлетворенности граждан качеством и доступностью муниципальной услуги;

соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям настоящего административного регламента;

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

количество обоснованных жалоб;

регистрация, учет и анализ жалоб и обращений  в Администрацию Итатского  сельского поселения.

2.18.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

непосредственно специалистами Администрации сельского поселения при личном обращении;                                                     

с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации.

2.18.5. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость изложения информации;

полнота информирования;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

Порядок проведения консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги  представлен в пункте 2.13.7 настоящего Административного регламента.

2.18.6. В любое время с момента приема документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, либо после заполнения электронной заявки заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного обращения.

2.18.7. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами Администрации сельского поселения при личном контакте с заявителями, а также с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи (по телефонам указанным в Приложении 1) и посредством электронной почты. 

2.18.8. При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной услуги специалисты отдела обязаны:

назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, предложить представиться собеседнику, выслушать суть вопроса. 

подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке получения муниципальной услуги;

при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо; 

избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету Администрации Итатского  сельского поселения;

соблюдать права и законные интересы заявителей.

2.18.9. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

времени приема и выдачи документов;

сроков предоставления муниципальной услуги.

2.18.10.Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 10 минут.

2.18.11. Консультации и приём специалистами Администрации осуществляются в соответствии с режимом работы Администрации Итатского  сельского поселения (Приложение 1).

3. Состав, последовательность и сроки выполнения    административных процедур, требования к порядку их   выполнения

3.1.Организация предоставления муниципальной услуги Администрацией включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1.Прием  заявления, поступившего в Администрацию от заявителя, с документами указанными в п. 2.6.1. настоящего Административного регламента на бумажном носителе, в том числе и в электронной форме. 

3.1.2. Запрос документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении структурных подразделений территориальных органов, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги,) и которые заявитель вправе представить.


3.1.3. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги Администрацией либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
3.2. Последовательность предоставления муниципальной услуги отражена в блок – схеме, представленной в Приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.

3.3. Описание каждой административной процедуры 

3.3.1. Основания для начала административной процедуры по приему заявления поступившего в Администрацию от заявителя, с документами указанными в п. 2.6.настоящего Административного регламента на бумажном носителе или в электронной форме является обращение заявителя в Администрацию с заявлением и предоставлением документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного Регламента.

3.3.2.Специалист, ответственный за прием документов:

3.3.2.1. Устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, либо полномочия представителя;

3.3.2.2.Проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям, а именно:

наличие всех документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента;

актуальность представленных документов в соответствии с требованиями к срокам их действия;

правильность заполнения заявления.

3.3.2.3. Проверяет соблюдение следующих требований:

тексты документов написаны разборчиво;

фамилия, имя и отчество указаны полностью и соответствуют паспортным данным;

документы не исполнены карандашом;

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

3.3.2.4. Сверяет копии представленных документов с подлинниками и выполняет на них надпись об их соответствии оригиналам, заверяет своей подписью, при этом подлинные экземпляры документов возвращает заявителю. 

3.3.2.5. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его оформлении, оказывает помощь в написании заявления.

3.3.2.6. В случае выявления несоответствия заявления и иных документов перечню, установленному в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, или возникновения сомнений в достоверности представленных данных заявителю в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня поступления заявления в администрацию сообщается по телефону о приостановлении рассмотрения документов, об имеющихся недостатках и способах их устранения.

3.3.3. Результат административной процедуры - регистрация заявление в установленном порядке.

3.3.4. Время выполнения административных процедур по приему заявления не должна превышать 45 мин.

3.3.5. Основанием для начала административной процедуры  является регистрация заявления, поступившего от заявителя в Администрацию.

3.3.5.1.Оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги при наличии оснований.

Глава администрации рассматривает заявление и приложенный комплект документов и направляет документы специалисту Администрации сельского поселения, ответственному за предоставление муниципальной услуги – разрешение на проведение земляных работ.

В случае, если в ходе проверки документов выявлены основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с п.2.10 настоящего Административного регламента или нарушения, не позволяющие однозначно истолковать содержание, Глава поселения (Глава Администрации) дает поручение специалисту Администрации сельского поселения подготовить проект письма об отказе  в проведении земляных работ. 

3.3.6. Результат административной процедуры - подготовленный проект письма об отказе направляется  Главе поселения (Главе Администрации) для принятия окончательного решения. 

 3.3.7. Время выполнения административной процедуры по приему и проверке документов не должен превышать 1 час. 

3.3.8. Результат административной процедуры - ответ за подписью Главы поселения передается специалисту Администрации. Специалист информирует заявителя о необходимости получения ответа по телефону, указанному в заявлении. 

3.3.9. Порядок выдачи заявителю документа, являющегося результатом процедуры предоставления  муниципальной  услуги.

Основанием для выдачи документа заявителю является поступление разрешения специалисту Администрации, ответственному за его подготовку.

Специалист Администрации производит регистрацию документа о разрешении на проведение земляных работ.

В случае отказа  в предоставлении муниципальной услуги, заявителю направляется письменный ответ об отказе.

        3.3.10. Результат административной процедуры - выдача  документа о разрешении на проведение земляных работ.

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги     

4.1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами  Администрации, положений настоящего Административного регламента, и принятием решений специалистами осуществляется Главой поселения (Главой Администрации). 

4.2.Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными муниципальными служащими положений настоящего Административного регламента.

4.3.Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) ответственных муниципальных служащих.

4.4. Периодичность осуществления плановых проверок устанавливается Главой поселения (Главой Администрации).

4.5. Внеплановые проверки проводятся на основании решения Главы поселения (Главы Администрации), в том числе по жалобам, поступившим в Администрацию от заинтересованных лиц.

4.6.При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной  услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). 

4.7. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги распоряжением Администрации формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица Администрации  района. 

4.8. Комиссия имеет право:

- разрабатывать предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- привлекать к своей работе экспертов, специализированные консультационные, оценочные и иные организации.

4.8.1.Комиссия прекращает свою деятельность после окончания проведения проверки. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.8.2.Справка подписывается председателем комиссии. 

4.9. По результатам проверок Глава поселения (Глава Администрации) дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.

4.9.1.В случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии  с законодательством Российской Федерации.
4.10. Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.

4.11.Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

4.12. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций не предусмотрен.
5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и     действий (бездействия) органа, предоставляющего     муниципальную услугу, а также должностных лиц или     муниципальных служащих.

5.1.Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами Итатского сельского поселения  для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами Итатского сельского поселения для предоставления  муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами  Томской области области,  муниципальными правовыми актами Итатского сельского поселения;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами Итатского сельского поселения;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу,  в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию. Жалобы на решения, принятые Главой поселения, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в Администрацию Томского муниципального района 

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, через областную государственную информационную систему «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» , а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу,  либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в Администрацию подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной  услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами Итатского сельского поселения, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения,  заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение 1

к административному регламенту

«Выдача  разрешения на проведение 

земляных работ»

Блок-схема последовательности при приеме документов
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к административному регламенту
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Блок-схема последовательности действий при подготовке  

разрешения на проведение земляных работ








Приложение 3

к административному регламенту«Выдача  разрешения на проведение 

земляных работ»

В Администрацию Итатского сельского поселения

От_______________________________________________
(фамилия, имя, отчество гражданина)
  проживающего по адресу: ____________________________
___________________________________________________

д.(с)________________________________________________

ул._________________________________________________

тел.________________________________________________

ЗАЯВКА

НА ПОЛУЧЕНИЕ РАЗРЕШЕНИЯ НА ПРОВЕДЕНИЕ ЗЕМЛЯНЫХ РАБОТ

1. Организация, производитель работ

 __________________________________________________________________________________

2. Адрес объекта ___________________________________________________________________

3. Место проведения работ ___________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

4. Вид и объем работ ________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

5. Вид вскрываемого покрытия, площадь ______________________________________________

6. Сроки выполнения работ:           

Начало ______________________________

Окончание ___________________________

7. Полное  восстановление  дорожного  покрытия и объектов благоустройства будет произведено в срок до _______________________________________________________________

Руководитель организации (предприятия) _________________                 ________________

                                                                                  Подпись                                         ФИО

Сведения об ответственном за проведение работ (заполняется ответственным за проведение работ):

ФИО ___________________________________________________________________

Приказ по организации N _____ от ________________________________________

Должность, образование __________________________________________________

________________________________________________________________________

Паспортные данные _________ N ______ выдан ______________________________

________________________________________________________________________

Домашний адрес, телефон _________________________________________________

________________________________________________________________________

подпись _________________________________________________

                             (ответственного за проведение работ)

Выдать разрешение на проведение земляных работ

Глава Итатского 

сельского поселения                __________/______________/  «___» __

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ
«ИТАТСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ ИТАТСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

19.07. 2012г.                                                                                           № 63

с. Итатка

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на право организации розничного рынка на территории муниципального образования «Итатское сельское поселение»
            Руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Постановления Правительства Российской Федерации от 10 марта   2007 года № 148 «Об утверждении Правил выдачи разрешений на право организации розничного рынка»;  Уставом муниципального образования «Итатское сельское поселение»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:
20. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на право организации розничного рынка на территории муниципального образования «Итатское сельское поселение», согласно Приложению.

21. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене и разместить на официальном сайте муниципального образования «Итатское сельское поселение» в сети Интернет - http:// www.itatka.tomskinvest.ru. 
22. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  специалиста 1 категории Ултсун Т.Б.  

Глава поселения

(Глава Администрации)
В.Ю. Бебек

Приложение к Постановлению Главы поселения

от 19.07.2012г. № 63 

Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача разрешений на право организации розничного рынка на территории муниципального образования «Итатское сельское поселение»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

 1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по выдаче разрешений на право организации розничного рынка на территории муниципального образования «Итатское сельское поселение» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги и определяет сроки, последовательность и порядок взаимодействия администрации поселения с заявителями.

2. Заявителями на предоставление муниципальной  услуги являются граждане Российской Федерации, зарегистрированные в установленном порядке по месту жительства на территории Итатского  сельского  поселения,  обратившиеся  в орган, предоставляющий муниципальную услугу с запросом, выраженном в устной, письменной или электронной форме:
1) юридические лица, которые зарегистрированы в установленном законодательством Российской Федерации порядке и которым принадлежат объект или объекты недвижимости, расположенные на территории, в пределах которой предполагается организация рынка;

2) юридические лица, индивидуальные предприниматели, зарегистрированные в установленном законодательством Российской Федерации    порядке, а также граждане (в том числе граждане, ведущие крестьянские (фермерские) хозяйства, личные подсобные хозяйства или занимающиеся садоводством, огородничеством, животноводством);

3)  От имени заявителей по предоставлению муниципальной  услуги в целях получения муниципальной услуги могут выступать лица, имеющие такое право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо   наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, соответствующими полномочиями.

3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:                                          1) Место нахождения Администрации: 640534, Томская область, Томский район, село Итатка, улица Гагарина, 1.

График работы Администрации: 

Понедельник, вторник, четверг:            с 09.00 ч.  до 17.00 ч.

Среда, пятница:                                       неприемные дни

перерыв на обед:                                     с 13.00 ч. до 14.00 ч. 

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни. 

Информация о месте нахождения и графике работы Администрации может быть получена: в Администрации Итатского сельского поселения, сети Интернет,  по телефону. 

         Информация о месте нахождения и графике работы участвующих в предоставлении муниципальной услуги организаций может быть получена: в Администрации Итатского сельского поселения, сети Интернет,  по телефону.  

 2) Справочные телефоны Администрации:    (8 3822) 95 9 23,   (8 3822) 95 93 25

3) Адрес официального сайта Администрации:  (http:// www.itatka.tomskinvest.ru)

Адрес электронной почты Администрации: S_itatka@mail.ru .
4)   Информация    по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг   предоставляется    при личном обращении в Администрацию, по телефону, при обращении в письменной форме почтовым отправлением в адрес Администрации,   при обращении по  электронной почте,  а также размещается на официальном сайте Администрации.

    II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

 4. Муниципальная услуга «Выдача разрешений на право организации розничного рынка на территории муниципального образования «Итатское сельское поселение»

5. Муниципальную услугу предоставляет Администрация муниципального образования «Итатское сельское поселение».

В соответствии с пунктом 3 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ установлен запрет требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, оказываемых в целях предоставления администрацией поселения муниципальных услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утверждаемые Советом Итатского сельского поселения.

6. Результатом получения данной услуги является:

1) вручение уведомления о выдаче разрешения на право организации розничного рынка на территории Итатского  сельского  поселения;

2) выдача разрешения на право организации розничного рынка на территории Итатского   сельского  поселения (далее разрешение);

3) вручение уведомления об отказе в выдаче разрешения на право   организации розничного рынка на территории Итатского  сельского  поселения;

7.  Срок предоставления муниципальной услуги

1)  Администрация   рассматривает   представленные     заявителем документы  в течение 30 дней   со   дня подачи   заявления   и   документов, издается распоряжение об оказании или об отказе в оказании  организации розничного рынка.

2) Администрация направляет заявителю уведомление о принятом решении   не   позднее   30   дней  со  дня  подачи  заявления  и представления необходимых  документов   (в   случае   отказа   в     оказании муниципальной  услуги заявителю направляется письменное уведомление с указанием причин отказа);

3) Днем обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги считается день приема и регистрации заявления со всеми необходимыми документами, указанными в подпункте 1 пункта 2.6  настоящего Административного регламента.

8.  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:                                             
1) Гражданский кодекс Российской Федерации;

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

3) Федеральный закон от 30 декабря 2006 года № 271-ФЗ «О розничных рынках и о внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации»;

4) Федеральный  закон  от 28 декабря 2009 года № 381-ФЗ «Об основах государственного регулирования торговой деятельности в Российской Федерации»;


5) постановление Правительства Российской Федерации от 10 марта   2007 года                    № 148 «Об утверждении Правил выдачи разрешений на право организации розничного рынка»;

6) Устав муниципального образования «Итатское сельское поселение»;

7)настоящий Регламент.


9. Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:


1) Основанием для рассмотрения специалистом Администрации вопроса о предоставлении муниципальной услуги по организации розничного рынка лицам, указанным в   пункте 2 настоящего Административного   регламента,   является подача заявления на право организации розничного рынка (Приложение № 1 к настоящему Административному регламенту). В заявлении указывается:    
        
·  полное и (в случае, если имеется) сокращенное наименование, в том числе  фирменное  наименование,  и организационно-правовая форма заявителя, место его нахождения, место расположения объекта или объектов недвижимости, где предполагается организовать рынок, государственный регистрационный номер записи о создании юридического лица и данные документа, подтверждающего факт внесения сведений о юридическом лице в единый государственный реестр юридических лиц;

·  идентификационный номер налогоплательщика и данные документа о постановке заявителя на учёт в налоговом органе;

·  тип рынка, который предполагается организовать;


Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом и распечатано посредством электронных печатающих устройств;


Заявление на предоставление муниципальной услуги формируется в одном экземпляре и подписывается заявителем;

       2) К заявлению о предоставлении разрешения прилагаются:

· копии  учредительных  документов  (оригиналы  учредительных документов в случае, если верность копий не удостоверена нотариально);

·  выписка из единого государственного реестра юридических лиц или ее удостоверенная копия, включающая сведения о постановке юридического лица на учет в налоговом органе по месту нахождения юридического лица. В  случае  если выписка из единого государственного реестра юридических лиц или ее удостоверенная копия, включающая сведения о постановке юридического лица на учет в налоговом органе по месту нахождения юридического лица  не  предоставлены  самостоятельно,  то  Администрация  по  каналам  межведомственного  взаимодействия  запрашивает  её  в  ИФНС  Томского района  (приложение № 8  к  настоящему  Административному  регламенту);

·  удостоверенная копия документа, подтверждающего право на объект или  объекты недвижимости, расположенные на территории, в пределах которой предполагается организовать рынок. В  случае  если  удостоверенная копия документа, подтверждающего право на объект или  объекты   недвижимости, расположенные на территории, в пределах которой предполагается организовать рынок не  предоставлены  самостоятельно,  то  Администрация  по  каналам  межведомственного  взаимодействия  запрашивает  её  в отделе управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Томской области (Управление росреестра по Томской области) (приложение № 8  к  настоящему  Административному  регламенту).


3) Документы, указанные в   пункте 2 представляются заявителем самостоятельно. 
4) Копии документов, за исключением заявления, представляются вместе с оригиналами. После сличения оригинала документа и его копии к делу приобщается копия документа, а оригинал возвращается заявителю.


Копии документов должны быть пронумерованы, заверены подписью уполномоченного лица заявителя либо подписью руководителя и печатью заявителя,  представляющего  документы,  в  случае  отсутствия печати – подписью с расшифровкой;


5)  По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги;

       
6) Специалист Администрации не вправе требовать от заявителя: 

· представления  документов  и  информации  или  осуществления  действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;


· представления документов и информации, в том числе об оплате    государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

       
7) Ответственность за достоверность и полноту предоставляемых сведений и документов возлагается на заявителя;        


           8) Документы, указанные в   пункте 9.  настоящего Административного регламента, могут быть представлены в Администрацию  сельского  поселения в   соответствии с действующим законодательством Российской Федерации при личном обращении, направлены почтовым отправлением с объявленной ценностью при его пересылке, электронной почтой в виде электронных документов, либо по информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

 10. Администрация не вправе требовать от заявителя  предоставления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной  услуги.

11.  Основаниями для отказа в принятии документов являются:



      

1)  предоставление нечитаемых документов;





                     

2) предоставление документов в неприёмный, нерабочий день;


                    

3) предоставление документов лицом, неуполномоченным в установленном порядке на подачу документов (при подаче документов для получения услуги на другое лицо).

12. Основания для приостановления предоставления муниципальной   услуги отсутствуют.
13.  Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

1) отсутствие права на объект или объекты недвижимости, расположенные в пределах территории, на которой предполагается организовать розничный рынок в соответствии с планом организации розничных рынков на территории области, 

2) несоответствие места расположения объекта или объектов недвижимости, принадлежащих заявителю, а также типа рынка, который предполагается организовать, вышеуказанному плану;

3) подача заявлений о выдаче разрешения с нарушением установленных требований и (или) предоставление документов, прилагаемых к заявлению, содержащих недостоверные сведения;          


14. Граждане имеют право повторно обратиться в Администрацию за получением муниципальной услуги после устранения предусмотренных настоящим пунктом оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

15.     Выдача разрешения, отказ в выдаче разрешения, продление срока действия разрешения, переоформление разрешения, приостановление действия разрешения, возобновление действия разрешения на  организацию  розничного  рынка вне пределов розничных рынков и имеющую временный характер для обеспечения потребностей широких слоев населения качественными товарами (работами, услугами), поддержки местных товаропроизводителей, создания конкурентной среды на потребительском рынке и изучения спроса населения на товары (работы, услуги).

16.   Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

 17.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 20 минут;
18. Порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги включает в себя прием и  регистрацию запроса в журнале входящей корреспонденции в порядке делопроизводства. По желанию заявителя при приеме и регистрации заявления на втором экземпляре специалист Администрации, осуществляющий прием, проставляет отметку о принятии заявления с указанием даты его регистрации

 19. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

44) Центральный вход в здание Администрации должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике работы Администрации.

45) Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности,   нормам охраны труда. Рабочие места специалистов оборудуются телефоном, компьютером и другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме Администрации  организовать оказание  муниципальной услуги.

46) Места ожидания и предоставления муниципальной услуги оборудуются  стульями и столами для возможности оформления документов, обеспечиваются бланками заявлений. 

20. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

1) Полное удовлетворение запросов Заявителей или их законных представителей в получении муниципальной услуги;

2)  Достоверность представляемой информации;

3)  Полнота информирования;

4) Удобство и доступность процесса получения муниципальной услуги;

5) Оперативность в предоставлении муниципальной услуги.

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

21.  Организация предоставления муниципальной   услуги Администрацией включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием, регистрацию и проверку документов заявителя;  

2) принятие решения о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги;

3) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги Администрацией либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

4) выдачу разрешения, отказ в выдаче разрешения, продление срока    действия разрешения, переоформление разрешения, приостановление действия разрешения, возобновление действия разрешения  на организацию  розничного рынка.

 22. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 2  к настоящему регламенту.

23.   Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение    заявителя   в   Администрацию   с   комплектом документов, предусмотренным настоящим Административным регламентом.

1) Документы могут направляться в Администрацию  сельского  поселения по почте. При этом днем   обращения считается дата их получения Администрацией. Обязанность подтверждения факта отправки указанных документов лежит на заявителе; 

2)  При приеме документов специалист Администрации проверяет: 

- наличие документов, предоставляемых заявителем;

- правильность заполнения заявления; 

- полномочия действовать от имени заявителя (в случае обращения  законного представителя или доверенного лица). 

Специалист Администрации сличает копии представленных документов с их подлинными экземплярами, делает отметку об их соответствии и заверяет своей подписью с указанием фамилии, инициалов и даты приема документов. 

При направлении заявления по почте прилагаемые документы  представляются в копиях, заверенных в порядке, установленном законодательством Российской Федерации (кроме заявления, представляемого в подлиннике);

3)  При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист сельского  поселения помогает заявителю его заполнить. При этом заявитель должен своей подписью подтвердить верность внесенных в заявление сведений о нем;

4) Специалист Администрации проверяет соответствие представленных   документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

-документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц, содержат дату и основание выдачи, регистрационный номер;

- тексты документов написаны разборчиво;

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


- документы исполнены не карандашом;

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

5)  При установлении фактов отсутствия необходимых документов, предоставляемых заявителем или несоответствия представленных      документов установленным требованиям, неправильном заполнении заявления специалист Администрации вручает (направляет) заявителю уведомление о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления и (или) представления отсутствующих документов (Приложение № 3 к настоящему Административному регламенту).

Специалист Администрации обязан рекомендовать заявителю срок для устранения недостатков, предупредить о зависимости срока предоставления муниципальной услуги от даты обращения и назначить время следующего приема.

6) Специалист Администрации в день поступления вносит в журнал регистрации запись о приеме заявления и документов:

- порядковый номер записи;

- дату приема документов;

- данные о заявителе;

- адрес, где предполагается организовать рынок;

7)  Специалист Администрации ответственный за прием документов, проставляет в соответствующей графе заявления номер, присвоенный заявлению по журналу регистрации. Журнал регистрации должен быть сформирован на бумажном носителе, пронумерован, прошнурован, скреплен подписью Главы  сельского  поселения (Главы Администрации). Нумерация в журнале регистрации ведется ежегодно, последовательно, начиная с номера первого, со сквозной нумерацией. Все исправления в журнале регистрации должны быть оговорены «исправленному верить»;

8) по результатам   административной процедуры:  специалист Администрации ответственный за прием документов, вручает (направляет) заявителю уведомление о приеме заявления к рассмотрению   (Приложение № 4 к настоящему Административному регламенту), а заявление помещает в пакет документов заявителя;

9) Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет не более 20 минут на каждого заявителя.

24. Основанием для начала административной процедуры по     принятию решения о предоставлении либо отказе в предоставлении   муниципальной услуги является проведение проверки заявления и прилагаемых к нему документов;

1)  Решение о предоставлении муниципальной услуги принимается в случае соответствия представленных документов всем требованиям,  установленным настоящим Административным регламентом; 

2) В случаях наличия оснований, указанных в данном Административном регламенте, специалист Администрации   принимает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3) Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет не более    30 дней;

4) Результат административной процедуры: принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или отказе в предоставлении      муниципальной услуги; 

 25. Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или отказе в предоставлении муниципальной услуги.  

1)  В срок не позднее 3-х рабочих дней с момента принятия решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги специалист Администрации  готовит проект постановления Администрации сельского  поселения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги и согласовывает его в установленном порядке;

2)  Результатом административной процедуры является принятие постановления Администрации сельского  поселения о предоставлении муниципальной услуги или отказе в предоставлении муниципальной услуги; 


26. В срок не позднее дня, следующего за днем принятия постановления Администрации сельского  поселения, специалист Администрации  вручает (направляет) заявителю уведомление о выдаче разрешения (Приложение № 5 к настоящему Административному регламенту) с приложением оформленного разрешения (Приложение № 6 к настоящему Административному регламенту), а в случае отказа в выдаче разрешения – уведомление об отказе в выдаче разрешения, в котором приводится обоснование причин такого отказа (Приложение № 7 к настоящему  Административному регламенту);
            1) В   разрешении указываются:

· наименование органа местного самоуправления, выдавшего разрешение;

·  полное и (в случае если имеется) сокращенное наименование, в том числе фирменное наименование, и организационно-правовая форма    заявителя, место его нахождения, место расположения объекта или объектов недвижимости, где предполагается организовать рынок;

· тип рынка;

· срок действия разрешения;

· идентификационный номер налогоплательщика;

·  номер разрешения;

· дата принятия решения о предоставлении разрешения.

2)  Разрешение выдается на срок, не превышающий пяти лет. В случае,  если заявителю объект или объекты недвижимости, где предполагается организовать рынок, принадлежат на праве аренды, срок действия такого разрешения определяется с учетом срока действия договора аренды;

3)  Заявление и прилагаемые к нему документы, постановление о выдаче разрешения (отказе в выдаче разрешения), копия разрешения и другие документы комплектуются в дело о предоставлении заявителю права на организацию розничного рынка и хранятся в Администрации в установленном законодательством Российской Федерации порядке;

4)  Срок действия разрешения по его окончании может быть продлен по заявлению юридического лица. Разрешение может быть переоформлено только в случае реорганизации юридического лица в форме преобразования, изменения его наименования или типа рынка. Продление срока действия разрешения, его переоформление осуществляются в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента;


5)  Действие разрешения приостанавливается в случае административного  приостановления деятельности  розничного рынка в порядке, установленном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях. При вынесении судом решения об административном приостановлении деятельности   специалист Администрации  в течение дня, следующего за днем вступления решения суда об административном приостановлении деятельности рынка  в законную силу, осуществляет подготовку проекта постановления Администрации сельского  поселения о приостановлении действия такого разрешения на срок административного приостановления деятельности  розничного рынка, а также соответствующее уведомление и вручает (направляет) уведомление управляющей рынком компании.

 6)  В случае если в установленный судом срок управляющая рынком компания не устранила нарушение, повлекшее за собой административное приостановление ее деятельности, должностное лицо Администрации  сельского поселения готовит для обращения в суд заявление об аннулировании разрешения;

7)  Результатом административной процедуры является выдача   разрешения, отказ в выдаче разрешения, продление срока действия разрешения, переоформление разрешения, приостановление действия разрешения, возобновление действия разрешения на организацию  розничного  рынка. 
IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

27. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

28.  Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок (в том числе с выездом на место), выявление и устранение нарушений прав граждан, принятие решений.

 Снятие обращения с контроля осуществляет Управляющий Делами.

29.  Управляющий Делами несет персональную ответственность за своевременную и правильную регистрацию обращений, обеспечение контроля за соблюдением установленного законом срока рассмотрения обращения.


 Исполнители несут персональную ответственность за соблюдение сроков рассмотрения обращения, своевременность продления сроков рассмотрения обращения, содержание подготовленного ответа.


При рассмотрении обращения несколькими исполнителями ответственность за своевременное и правильное исполнение поручений в равной степени несут все указанные в резолюции исполнители.


Ответственность за своевременное рассмотрение обращений, поступивших на личном приеме граждан, возлагается на Главу поселения (Главу Администрации) проводившего прием.


Персональная ответственность должностных лиц, муниципальных служащих Администрации Итатского сельского поселения закрепляется в соответствующих положениях должностных инструкций.

V.  ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ АДМИНИСТРАЦИИ ИТАТСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

30. Гражданин имеет право обжаловать действия (бездействие) должностного лица и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги и исполнения административного регламента.

31. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и решения должностных лиц, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

32. Граждане имеют право обратиться с жалобой в письменной (устной) форме лично, направить жалобу по почте или в электронном виде.

33.  Гражданин имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, посредством обращения в структурное подразделение Администрации в письменной форме.

34. Жалоба гражданина в письменной форме должна содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество заявителя, которым подается жалоба;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста, решение, действия (бездействие) которого обжалуются;

- суть обжалуемого решения, действия (бездействия);

- личную подпись и дату.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенную в ней информацию. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если в жалобе не указана фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

Если текст жалобы в письменной форме не поддается прочтению, об этом сообщается гражданину, ее направившему, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в тексте жалобы содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью или имуществу должностного лица, а также членов его семьи, гражданину направляется сообщение о недопустимости злоупотребления правом.

Если в тексте жалобы содержится вопрос, на который гражданину многократно давались ответы в письменной форме по существу в связи с ранее направленными жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, гражданину направляется уведомление о прекращении переписки по данному вопросу.

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

35.  Жалоба гражданина рассматривается в течение 30 дней со дня поступления.

36.  По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований гражданина либо в отказе в удовлетворении требований, о чем гражданину дается ответ в письменной форме.

37. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по факту, изложенному в жалобе, и принятии мер дисциплинарной ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги.

Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется уведомление об отказе в рассмотрении жалобы с указанием причин, по которым в ее удовлетворении отказывается.

Приложение № 1

	к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на право организации розничного рынка


                             Образец заявления

      для получения разрешения на право организации розничного рынка

Главе Итатского  сельского поселения 

(Главе Администрации) 

_____________________________

_____________________________


Регистрационный номер ________________________________________________

 от "____" ___________ ____ г.

Полное наименование и организационно-правовая форма юридического лица: __

______________________________________________________________________
______________________________________________________________________

Место нахождения юридического лица: ____________________________________

______________________________________________________________________

Место  нахождения  объектов  недвижимости,  расположенных на  территории, в

пределах которой предполагается организовать ____________________________

______________________________________________________________________

Государственный  регистрационный  номер записи о создании юридического лица

______________________________________________________________________
___________________________________________________________________________

Свидетельство   о  внесении   записи   в  Единый   государственный   реестр

юридических лиц: серия _______ N ____________________, дата внесения записи

______________________________________________________________________

Идентификационный номер налогоплательщика: ____________________________

Свидетельство о постановке на учет в налоговом органе: серия ______________

N   ________________,   дата   постановки   на   учет   в  налоговом органе

______________________________________________________________________

Прошу выдать разрешение на право организации розничного _________________

______________________________________________________________________

                           (тип рынка)

рынка по адресу: _______________________________________________________

______________________________________________________________________

Перечень   прилагаемых   к   заявлению   документов на _____ листах:

   1.____________________________________________________________________

______________________________________________________________________

   2.____________________________________________________________________

______________________________________________________________________

   3.____________________________________________________________________

______________________________________________________________________
   4.____________________________________________________________________

______________________________________________________________________

   5.____________________________________________________________________

______________________________________________________________________

   6.____________________________________________________________________

______________________________________________________________________

Документы  сданы                                     Документы приняты

"____"_____________ 20___ г.               "____" ________________ 20___ г.

Подпись _______ /_________________/        Подпись ______ /_______________/

                       (ФИО)                                  (ФИО)

 Приложение № 2

	к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на право организации розничного рынка


Блок – схема предоставления муниципальной услуги по  выдаче разрешения на право организации розничного рынка

Приложение № 3

	к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на право организации розничного рынка


	Уведомление о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления и (или) представления отсутствующих документов




________________________________________________________________

       (полное наименование и организационно-правовая форма

                        юридического лица):


    По  результатам  проверки  правильности оформления заявления  и наличия   всех  необходимых  для  получения  разрешения  на   право организации  розничного  рынка  документов  установлены   следующие нарушения:

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________,

которые необходимо устранить.

_____________________ ____________________ _____________________

     (должность                                          (подпись                                                     (ФИО

уполномоченного лица)                                   уполномоченного лица)                    уполномоченного лица)

Приложение №4 

	к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на право организации розничного рынка


Уведомление о приеме

заявления к рассмотрению

________________________________________________________________

       (полное наименование и организационно-правовая форма   юридического лица):

________________________________________________________________

    На  основании  результатов  проверки  правильности  заполнения заявления и наличия прилагаемых к нему документов, необходимых для получения   разрешения  на  право  организации  розничного  рынка, уведомляем  Вас  о  том,  что  заявление  принято  к рассмотрению и зарегистрировано за N __ от «___» _______ года.

_____________________ ___________________ _____________________

     (должность                                           (подпись                                                            (ФИО

уполномоченного лица)                       уполномоченного лица)                          уполномоченного лица)

    МП

Приложение № 5

	к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на право организации розничного рынка


	Уведомление о выдаче разрешения на право организации розничного рынка


________________________________________________________________

       (полное наименование и организационно-правовая форма     юридического лица):

________________________________________________________________

    По   результатам   рассмотрения   заявления  и  представленных документов   для   получения   разрешения   на  право  организации розничного рынка «____» _______ года        в соответствии с ________________________________________

___________________________________________________________________________

                                          (наименование акта органа местного самоуправления)

от «___» ___________________ года N ____, принято решение о выдаче разрешения на право организации розничного рынка.

__________________ ______________________ _____________________

     (должность                                             (подпись                                                          (ФИО

уполномоченного лица)                           уполномоченного лица)                        уполномоченного лица)

________________________________________

Приложение № 6

	к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на право организации розничного рынка


________________________________________________________________

          (наименование органа местного самоуправления,  выдавшего разрешение)

________________________________________________________________

РАЗРЕШЕНИЕ

на право организации розничного рынка

N ______

    Выдано _____________________________________________________

              (организационно-правовая форма юридического лица

__________________________________________________________________________________________

и полное и (если имеется) сокращенное наименование

________________________________________________________________

(в том числе фирменное наименование)

    Место нахождения юридического лица: ________________________________________________________________________________________________________________________________ 

    Идентификационный номер налогоплательщика:__________________

    Место расположения объекта(ов) недвижимости, где предполагается организовать                    рынок: _______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

    Тип рынка: ________________________________________________

          Срок действия разрешения: __________________________________

           Дата принятия решения о предоставлении разрешения «__» ___ года.

_____________________ ______________________ ___________________  (должность уполномоченного лица            (подпись                                                     ФИО   лица)

Приложение № 7

	к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на право организации розничного рынка


	Уведомление об отказе в выдаче разрешения на право организации розничного рынка




________________________________________________________________

       (полное наименование и организационно-правовая форма        юридического лица)

___________________________________________________________________________________________

    По   результатам   рассмотрения   заявления  и  представленных документов   для   получения   разрешения   на  право  организации розничного рынка «___» ____________ года принято решение об отказе в выдаче разрешения на право организации розничного рынка.

    Причина(ы) отказа:

________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

_______________ ______________________ _____________________

 (должность                                                 (подпись                                                 (ФИО

уполномоченного лица)                       уполномоченного лица)                   уполномоченного лица)

Приложение № 8

	к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на право организации розничного рынка


Инспекция ФНС России по Томскому району Томской области

Юридический адрес:

 634009, г. Томск, ул. Бердская, 11 "а"

Фактический адрес:

634009, г. Томск, ул. Бердская, 11 "а"

Приемная:

 8-(3822)-285-302; Справочная служба: 285-363 (для юридических лиц), 285-361 (для физических лиц и индивидуальных предпринимателей);

факс: 285-382

Официальный сайт в информационно-телекоммуникационной сети Интернет- http://www.r70.nalog.ru/
Адрес электронной почты: i701400@r70.nalog.ru
График приема граждан каб№5

Время работы:

пн:
8.30-17.30

вт:
8.30-20.00

ср:
8.30-17.30

чт:
8.30-20.00

пт:
8.30-16.15

Дополнительная информация

1 и 3 суббота месяца с 10-00 до 15-00

Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Томской области 

Место нахождения: г. Томск, ул. Пушкина, д. 34/1 

Почтовый адрес: 634003, г. Томск, ул. Пушкина, д. 34/1 

Общий многоканальный телефон: (3822) 65-19-39

 Факс: (3822) 65-66-59

 Телефон «Антикоррупция»: (3822) 65-03-20

 Единый бесплатный номер: 8-800-350-08-50

Официальный сайт в информационно-телекоммуникационной сети Интернет http://www.to70.rosreestr.ru/
Адрес электронной почты: 70_upr@rosreestr.ru  

График приема граждан

Данные отсутствуют

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«ИТАТСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ ИТАТСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

19.07.2012 г.
                                                                                                                          № 64

с. Итатка

	Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на строительство, реконструкцию и ввода в эксплуатацию объектов капитального строительства»


	


 В соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, Земельным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом  "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Постановлением Правительства РФ "О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатацию", Федеральным законом от 18.07.2011г. № 243-ФЗ «О внесении изменений в Градостроительный кодекс Российской Федерации и отдельные законодательные акты Российской Федерации»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной                услуги «Выдача разрешений на строительство, реконструкцию и на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства», согласно Приложению.

2.
Опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене Итатского сельского поселения и разместить на официальном сайте муниципального образования «Итатское сельское поселение» в сети Интернет http:// www.itatka.tomskinvest.ru .

3.
Контроль за исполнением настоящего постановления   возложить на специалиста 1 категории Юдина Е.П.

Глава поселения    

(Глава Администрации)                        



       В.Ю. Бебек

Приложение к Постановлению Администрации 

Итатского сельского поселения

от 19.07.2012г. № 64

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

АДМИНСТРАЦИИ ИТАТСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

ПО ОКАЗАНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«ВЫДАЧА РАЗРЕШЕНИЙ

НА СТРОИТЕЛЬСТВО, РЕКОНСТРУКЦИЮ И НА ВВОД В ЭКСПЛУАТАЦИЮ ОБЪЕКТОВ  КАПИТАЛЬНОГО СТРОИТЕЛЬСТВА»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Административный регламент Администрации Итатского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на строительство, реконструкцию и на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства» (далее – Административный регламент, муниципальная услуга) Администрацией Итатского сельского поселения в целях повышения качества предоставления и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – регламент) разработан муниципальным образованием «Итатское сельское поселение», на основании части 1 статьи 13 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2. Заявителями являются граждане Российской Федерации, юридические и физические лица, индивидуальные предприниматели, зарегистрированные на территории Российской Федерации, имеющие намерение использовать земельный участок и (или) объект капитального строительства в соответствии с условно разрешёнными видами использования, установленными в градостроительных регламентах.

  От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя, который предъявляет документ, удостоверяющий  его личность, представляет (прилагает к заявлению) документ, подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию). 

3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:                                          1) Место нахождения Администрации: 634540, Томская область, Томский район, село Итатка, улица Гагарина, 1.

График работы Администрации: 

Понедельник, вторник, четверг:            с 09.00 ч.  до 17.00 ч.

Среда, пятница:                                       неприемные дни

перерыв на обед:                                     с 13.00 ч. до 14.00 ч. 

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни. 

Информация о месте нахождения и графике работы Администрации может быть получена: в Администрации Итатского сельского поселения, сети Интернет,  по телефону. 

Информация о месте нахождения и графике работы участвующих в предоставлении муниципальной услуги организаций может быть получена: в Администрации Итатского сельского поселения, сети Интернет,  по телефону.  

2) Справочные телефоны Администрации:    (8 3822) 95 93 23,   (8 3822) 95 93 25

3) Адрес официального сайта Администрации:  (http:// www.itatka.tomskinvest.ru)

Адрес электронной почты Администрации: S_itatka@mail.ru .
4)   Информация    по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг   предоставляется    при личном обращении в Администрацию, по телефону, при обращении в письменной форме почтовым отправлением в адрес Администрации,   при обращении по  электронной почте,  а также размещается на официальном сайте Администрации.

4. При обращении заявителя в устной форме лично или по телефону Исполнитель, осуществляющий устное информирование, должен дать исчерпывающий ответ Заявителю в пределах своей компетенции на поставленные вопросы. Во время разговора Исполнитель должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Максимальная продолжительность ответа Исполнителя на вопросы Заявителя не должно превышать 10 минут.

В случае если заданные Заявителем вопросы не входят в компетенцию Исполнителя, Исполнитель информирует Заявителя о его праве получения информации от другого специалиста, из иных источников или от органов, уполномоченных на ее предоставление.

При информировании по письменным запросам ответ направляется почтой в адрес Заявителя в срок, не превышающий 30 рабочих дней с момента регистрации письменного запроса. Ответ на письменный запрос направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5. Наименование муниципальной услуги:  «Выдача разрешений на строительство, реконструкцию и ввода в эксплуатацию объекта капитального строительства» (далее муниципальная услуга).

6.  Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Итатского сельского поселения и осуществляется через согласование разрешительной документации с Комитетом по архитектуре и градостроительству Администрации Томского района.

 Орган не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги, и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

7. Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие решения:

1)  о выдаче разрешений на строительство, реконструкцию и ввода в эксплуатацию объекта капитального строительства; 

2)  об отказе в выдаче разрешений на строительство, реконструкцию и ввода в эксплуатацию объекта капитального строительства. 

8. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением одного из следующих документов:

1)  Выдача разрешений на строительство, реконструкцию и ввода в эксплуатацию объекта капитального строительства 

2)   Отказ в выдаче разрешений на строительство, реконструкцию и ввода в эксплуатацию объекта капитального строительства. 

9.   Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 

1)   Градостроительный кодекс  Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ; 

2)  Федеральный закон  от 29 декабря 2004 года № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»;

3) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

4)Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ ; 

5)  Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

6) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

7) Решение  Совета депутатов Итатского сельского поселения «О принятии   Порядок оформления и выдачи разрешительной документации для строительства объектов недвижимости на территории муниципального образования «Итатское сельское поселение» в новой редакции» от 07.12.2011 г. № 119

8) Устав  муниципального образования «Итатское сельское поселение».

10. Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

1) Для получения разрешений на строительство, реконструкцию объекта капитального строительства заявитель подает заявление о выдаче разрешения на строительство (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту), к которому прилагаются следующие документы в 1 экземпляре:

-  правоустанавливающие документы на земельный участок;

-  градостроительный план земельного участка;

-  материалы, содержащиеся в проектной документации: пояснительная записка, схема планировочной организации земельного участка, выполненная в соответствии с градостроительным планом земельного участка, с обозначением места размещения объекта капитального строительства, подъездов и проходов к нему, границ зон действия публичных сервитутов, объектов археологического наследия, схема планировочной организации земельного участка, подтверждающая расположение линейного объекта в пределах красных линий, утвержденных в составе документации по планировке территории применительно к линейным объектам, схемы, отображающие архитектурные решения, сведения об инженерном оборудовании, сводный план сетей инженерно-технического обеспечения с обозначением мест подключения проектируемого объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения, проект организации строительства объекта капитального строительства, проект организации работ по сносу или демонтажу объектов капитального строительства, их частей;

-  положительное заключение  экспертизы проектной документации (применительно к проектной документации объектов, предусмотренных статьей 49 Градостроительного кодекса Российской Федерации);

-  разрешение на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции (при наличии).

- согласие всех правообладателей объекта капитального строительства в случае реконструкции такого объекта.

2) Для получения разрешения на строительство, реконструкцию объекта индивидуального жилищного строительства заявитель подает заявление о выдаче разрешения на строительство (приложение № 2 настоящего Административного регламента), к которому прилагаются:

-  правоустанавливающие документы на земельный участок;

-  градостроительный план земельного участка;

- схема планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства.

Документы, необходимые для получения разрешения на строительство, реконструкцию представляются в виде заверенных заявителем  копий.

3) Для получения разрешения на ввод объекта в эксплуатацию заявитель подает заявление о выдаче разрешения на ввод объекта капитального строительства в эксплуатацию (приложение N 3 к настоящему Административному регламенту), к которому прилагаются следующие документы в 1 экземпляре:

- правоустанавливающие документы на земельный участок;

- градостроительный план земельного участка;

- разрешение на строительство;

- акт приемки объекта капитального строительства (в случае осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта на основании договора);

- документ, подтверждающий соответствие построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и подписанный лицом, осуществляющим строительство;

- документ, подтверждающий соответствие параметров построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства проектной документации, исполнительные поэтажные планы (в электронном виде и на бумажном носителе) и подписанные лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим строительство, и заявителем или заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта на основании договора), за исключением случаев осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов индивидуального жилищного строительства;

- документы, подтверждающие соответствие построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства техническим условиям и подписанные представителями организаций, осуществляющих эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения (при их наличии);

- схема, отображающая расположение построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства, расположение сетей инженерно-технического обеспечения в границах земельного участка и планировочную организацию земельного участка и подписанная лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим строительство, и заявителем или заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта на основании договора) ;

-  заключение органа государственного строительного надзора (в случае, если предусмотрено осуществление государственного строительного надзора) о соответствии построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и проектной документации.

Документы, необходимые для получения разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, предоставляются в виде заверенных копий.

Если предоставление муниципальной услуги включает  в себя несколько автономных административных процедур, требующих предъявления различного комплекта документов, или имеются существенные различия в документах, предъявляемыми различными категориями заявителей, перечень документов структурируется  соответствующим образом.

Бланки, формы обращений, заявления и иных документов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением муниципальной услуги, приводятся в качестве приложений к регламенту.

11. Орган не вправе требовать от заявителей:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг;

2) представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в Орган по собственной инициативе (данное положение вступает в силу в сроки, определенные ч. 6, 7 ст. 74 Федерального закона от 01.07.2011 N 169-ФЗ).

Запрос заявителя в Администрацию о предоставлении муниципальной услуги приравнивается к согласию такого заявителя с обработкой его персональных данных в Администрации в целях и объеме, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с требованиями статьи 6 Федерального закона от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных".

12. Основание  для   отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги - в документах присутствуют подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные, не оговоренные в них исправления .

13. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги .

1) отсутствие документов, предусмотренных пунктом  10 настоящего Административного регламента;

2) несоответствие представленных документов требованиям градостроительного плана земельного участка;

3)  несоответствие требованиям, установленным в разрешении на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции.

14.  Основания отказа в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию в случае:

1)  отсутствие документов, указанных в пункте 10 настоящего Административного регламента;

2)несоответствие объекта капитального строительства требованиям градостроительного плана земельного участка;

3) несоответствие объекта капитального строительства требованиям, установленным в разрешении на строительство;

4) несоответствие параметров построенного, реконструированного объекта капитального строительства проектной документации. Данное основание не применяется в отношении объектов индивидуального жилищного строительства;

5)  не предоставление  безвозмездно в администрацию, сведений о площади, о высоте и об этажности планируемого объекта капитального строительства, о сетях инженерно-технического обеспечения, одного экземпляра копии результатов инженерных изысканий и по одному  экземпляру копий разделов проектной документации:, перечень мероприятий по охране окружающей среды, перечень мероприятий по обеспечению доступа инвалидов к объектам социально-культурного и коммунально-бытового назначения ( в случае подготовки соответствующей проектной документации) или одного экземпляра копии схемы планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства. 

14. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

15. Сроки предоставления муниципальной услуги:

1) срок предоставления муниципальной услуги с момента подачи в установленном порядке заявления о выдаче  разрешений на строительство, реконструкцию и ввода в эксплуатацию объекта капитального строительства не может превышать 10 рабочих дней.

2) максимальное время ожидания приема при подаче заявителем документов - 30 минут.

3) максимальное время ожидания приема при получении заявителем  документов - 30 минут.

4) срок регистрации запроса (заявления) заявителя о предоставлении муниципальной услуги – в день поступления заявления.

 16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

47) Центральный вход в здание Администрации должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике работы Администрации.

48) Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности,   нормам охраны труда. Рабочие места специалистов оборудуются телефоном, компьютером и другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме Администрации  организовать оказание  муниципальной услуги.

49) Места ожидания и предоставления муниципальной услуги оборудуются  стульями и столами для возможности оформления документов, обеспечиваются бланками заявлений. 

17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

1) Полное удовлетворение запросов Заявителей или их законных представителей в получении муниципальной услуги;

2)  Достоверность представляемой информации;

3)  Полнота информирования;

4) Удобство и доступность процесса получения муниципальной услуги;

5) Оперативность в предоставлении муниципальной услуги.

2. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

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

1)  прием документов на выдачу соответствующего разрешения, регистрация документов;

2) оформление и выдача соответствующего разрешения или отказа (формы разрешений утверждены Постановлением Правительства Российской Федерации).

19. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении                   № 4  к настоящему регламенту.

20. Основанием для начала административной процедуры «Прием и регистрация документов» является личное, письменное или через интернет обращение заявителей в Администрацию с комплектом документов, необходимых для выдачи соответствующего разрешения.

1) Специалист вносит в журнал регистрации входящих документов запись о приеме документов и проверяет комплектность документов, в день поступления документов:

- порядковый номер записи;

- дату приема;

-  данные о заявителе (Ф.И.О., место жительства, контактные телефоны).

2) В течение рабочего дня, следующего за днем регистрации поступившего заявления о выдаче соответствующего разрешения, специалист Администрации осуществляет проверку комплектности представленных документов и полноты содержащейся в заявлении о выдаче разрешения информации в соответствии с требованиями, установленными в пункте 10   настоящего Административного регламента.

3) В случае обнаружения обстоятельств  указанных в пункте 12 заявителю отказывается в выдаче разрешения на строительство и в течение 3 дней направляется уведомление об отказе за подписью Главы Итатского сельского поселения с указанием причин отказа.

4) В случае соответствия представленных документов требованиям настоящего Административного регламента в течение 6 дней со дня регистрации специалист Администрации осуществляет проведение проверки представленной  документации :

- на соответствие объекта капитального строительства требованиям  градостроительного плана земельного участка;

-  на соответствие параметров построенного, реконструированного объекта капитального строительства проектной документации. Данное основание не применяется в отношении объектов индивидуального жилищного строительства;

        -  на соответствие объекта капитального строительства требованиям, установленным в разрешении на строительство.

5)  В случае отсутствия или несоответствия представленных документов требованиям настоящего Административного регламента, специалист готовит и в письменной форме направляет заявителю уведомление об отказе в выдаче соответствующего разрешения  за подписью Главы Итатского сельского поселения с указанием причин отказа. Вместе с указанным уведомлением заявителю возвращаются все представленные  им документы. 

6)  В случае установления соответствия представленных документов требованиям законодательства, специалист Администрации в течение  2 дней организует подготовку и выдачу соответствующего разрешения.

Формы разрешений на строительство, реконструкцию и разрешения на ввод объекта в эксплуатацию заполняются в соответствии с Постановлением Правительства РФ «О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»,  Решение  Совета депутатов Итатского сельского поселения «О принятии Порядка оформления и выдачи разрешительной документации для строительства объектов недвижимости на территории муниципального образования «Итатское сельское поселение» в новой редакции» от 07.12.2011 г. № 119;

21.  Выдача соответствующего разрешения осуществляется письмом с приложением указанного разрешения, подписанным Главой Итатского сельского поселения, которое направляется заявителю почтовым отправлением или передается заявителю лично.

 В случае передачи указанных документов заявителю или представителю заявителя датой передачи считается дата регистрации соответствующего разрешения.

22. Соответствующее разрешение готовится в четырех экземплярах, два из которых передаются заявителю, один хранится в архиве Администрации Итатского сельского поселения, один в архиве Комитета по архитектуре и градостроительству Администрации Томского района.

23. После выдачи соответствующего разрешения копии документов, представленных заявителем в соответствии с пунктом 10 настоящего Административного регламента, остаются в Администрации. 

24. Разрешение на строительство объекта капитального строительство выдается на срок, предусмотренный проектом организации строительства объекта капитального строительства.       Разрешение на индивидуальное жилищное строительство выдается на пять лет.

25. Срок действия разрешения на строительство может быть продлен Администрацией, выдавшей разрешение на строительство, по заявлению заявителя, поданному не менее чем за шестьдесят дней до истечения срока действия такого разрешения. В продлении срока действия разрешения на строительство должно быть отказано в случае, если строительство, реконструкция объекта не начаты до истечения срока подачи такого заявления.

24. Администрация в течение 3 дней после выдачи разрешения на строительство направляет копию разрешения в федеральный орган исполнительной власти или орган исполнительной власти субъекта Российской Федерации, уполномоченный на осуществление государственного строительного надзора  в случае , если объект подлежит такому надзору .

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

25. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

26.  Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок (в том числе с выездом на место), выявление и устранение нарушений прав граждан, принятие решений.

 Снятие обращения с контроля осуществляет Управляющий Делами.

27.  Управляющий Делами несет персональную ответственность за своевременную и правильную регистрацию обращений, обеспечение контроля за соблюдением установленного законом срока рассмотрения обращения.


 Исполнители несут персональную ответственность за соблюдение сроков рассмотрения обращения, своевременность продления сроков рассмотрения обращения, содержание подготовленного ответа.


При рассмотрении обращения несколькими исполнителями ответственность за своевременное и правильное исполнение поручений в равной степени несут все указанные в резолюции исполнители.


Ответственность за своевременное рассмотрение обращений, поступивших на личном приеме граждан, возлагается на Главу поселения (Главу Администрации) проводившего прием.


Персональная ответственность должностных лиц, муниципальных служащих Администрации Итатского сельского поселения закрепляется в соответствующих положениях должностных инструкций.

5.  ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ АДМИНИСТРАЦИИ ИТАТСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

28. Гражданин имеет право обжаловать действия (бездействие) должностного лица и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги и исполнения административного регламента.

29. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и решения должностных лиц, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

30. Граждане имеют право обратиться с жалобой в письменной (устной) форме лично, направить жалобу по почте или в электронном виде.

31.  Гражданин имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, посредством обращения в структурное подразделение Администрации в письменной форме.

32. Жалоба гражданина в письменной форме должна содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество заявителя, которым подается жалоба;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста, решение, действия (бездействие) которого обжалуются;

- суть обжалуемого решения, действия (бездействия);

- личную подпись и дату.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенную в ней информацию. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если в жалобе не указана фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

Если текст жалобы в письменной форме не поддается прочтению, об этом сообщается гражданину, ее направившему, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в тексте жалобы содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью или имуществу должностного лица, а также членов его семьи, гражданину направляется сообщение о недопустимости злоупотребления правом.

Если в тексте жалобы содержится вопрос, на который гражданину многократно давались ответы в письменной форме по существу в связи с ранее направленными жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, гражданину направляется уведомление о прекращении переписки по данному вопросу.

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

33.  Жалоба гражданина рассматривается в течение 30 дней со дня поступления.

34.  По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований гражданина либо в отказе в удовлетворении требований, о чем гражданину дается ответ в письменной форме.

35. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по факту, изложенному в жалобе, и принятии мер дисциплинарной ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги.

Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется уведомление об отказе в рассмотрении жалобы с указанием причин, по которым в ее удовлетворении отказывается.

6. СОГЛАСОВАНИЕ РАЗРЕШИТЕЛЬНОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ ДЛЯ СТРОИТЕЛЬСТВА ОБЪЕКТОВ НЕДВИЖИМОСТИ С ОРГАНОМ, ОСУЩЕСТВЛЯЮЩИМ РЕГУЛИРОВАНИЕ ГРАДОСТРОИТЕЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ НА ТЕРРИТОРИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ТОМСКИЙ РАЙОН».

36. Администрация МО "Итатское сельское поселение" согласовывает выдачу разрешительной документации при строительстве объектов недвижимости с комитетом по архитектуре и градостроительству Администрации МО "Томский район" в соответствии с листом согласования к разрешению на строительство, реконструкцию, согласно приложению № 4 и листом согласования к разрешению на ввод объекта в эксплуатацию согласно приложению № 5.

Приложение 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Выдача разрешений на строительство, реконструкцию и на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства»

	Главе Итатского сельскогопоселения поселения  

	Заказчик (застройщик):

	(наименование организации, предприятия, его адрес

	Ф.И.О. застройщика, адрес проживания,

	почтовый индекс, телефон)


ЗАЯВЛЕНИЕ

В соответствии со статьёй 51 Градостроительного Кодекса РФ прошу выдать разрешение________________________________________________________________

(разрешение на выполнение: всех строительно-монтажных работ,

____________________________________________________________________________________________

отдельных видов работ, на выполнение подготовительных работ – нужное

_____________________________________________________________________________________________

указать, наименование объекта)

на земельный участок по адресу:______________________________________________

__________________________________________________________________________

(поселение, улица, номер участка)

__________________________________________________________________________

	
	
	

	подпись

«_____»_____________20 __г.
	
	Ф.И.О.


Согласовано:

	Глава Итатского сельского поселения
	
	
	

	
	подпись

«_____»_______20  __г.
	М.П.
	Ф.И.О.


	  №

	от


	  №

	От


Перечень документов, предоставляемых в уполномоченный орган местного самоуправления в соответствии со ст.  51 Градостроительного кодекса РФ для строительства и реконструкции объекта капитального строительства:

1)  Правоустанавливающие документы на земельный участок (копии):

- государственный акт на право собственности на землю;

- свидетельство о государственной регистрации права на земельный участок;   

- договор купли – продажи.

- договор аренды, зарегистрированный в органе, осуществляющем государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним (в случае аренды земельного участка более 1 года);

2)  градостроительный план земельного участка;

3)  материалы, содержащиеся в проектной (копии):

     а) пояснительная записка;

     б) схема планировочной организации земельного участка, выполненная в соответствии с градостроительным планом земельного участка, с обозначением места размещения объекта капитального строительства, подъездов и проходов к нему, границ зон действия публичных сервитутов, объектов археологического наследия;

     в) схема планировочной организации земельного участка, подтверждающая расположение линейного объекта в пределах красных линий, утвержденных в составе документации по планировке территории применительно к линейным объектам;

    г) схемы, отображающие архитектурные решения;

    д) сведения об инженерном оборудовании, сводный план сетей инженерно-технического обеспечения с обозначением мест подключения проектируемого объекта капитального строительства к сетям инженерно – технического обеспечения; 

    е) проект организации строительства объекта капитального строительства;

    ж) проект организации работ по сносу или демонтажу объектов капитального строительства, их частей;

50) Положительное заключение государственной экспертизы проектной документации (применительно к проектной документации объектов капитального строительства, предусмотренных статьёй 49 Градостроительного Кодекса);

51) Разрешение на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции (в случае, если застройщику было предоставлено такое разрешение);


52)  Согласие всех правообладателей объекта капитального строительства в случае реконструкции такого объекта;

Заявление принял:


                                                                                 Дата  ____________________  20     г.

Приложение 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Выдача разрешений на строительство, реконструкцию и на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства»

	Главе Итатского сельскогопоселения поселения  

	Заказчик (застройщик):

	(наименование организации, предприятия, его адрес

	Ф.И.О. застройщика, адрес проживания,

	почтовый индекс, телефон)


ЗАЯВЛЕНИЕ

В соответствии со статьёй 51 Градостроительного Кодекса РФ прошу выдать разрешение________________________________________________________________

(разрешение на выполнение: всех строительно-монтажных работ,

_______________________________________________________________________________________

отдельных видов работ, на выполнение подготовительных работ – нужное указать, наименование объекта)

на земельный участок по адресу:_________________________________________________

                                                                  (поселение, улица, номер участка)

__________________________________________________________________________

Краткие характеристики объекта:
                                                         

Обязуюсь вести строительно-монтажные работы с соблюдением технических регламентов

	
	
	

	подпись

«_____»_____________20 __г.
	
	Ф.И.О.


	Согласовано:

Глава Итатского сельского поселения
	
	
	

	
	подпись

«_____»_______20 __г.
	М.П.
	Ф.И.О.


	  №

	от


	  №

	от


Перечень документов, предоставляемых в уполномоченный орган местного самоуправления в соответствии со ст.  51 Градостроительного кодекса РФ для индивидуального жилищного строительства:

1) Правоустанавливающие документы на земельный участок (копии):

- государственный акт на право собственности на землю;

- свидетельство о государственной регистрации права на земельный участок;   

- договор купли – продажи.

- договор аренды, зарегистрированный в органе по учёту недвижимого имущества или органе, осуществляющем государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним (в случае аренды земельного участка более 1 года);

- кадастровый план земельного участка

2) Градостроительный план земельного участка

3)Схема планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства;

Приложение 3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Выдача разрешений на строительство, реконструкцию и на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства»

	Главе Итатского сельскогопоселения поселения  

	Заказчик (застройщик):

	(наименование организации, предприятия, его адрес

	Ф.И.О. застройщика, адрес проживания,

	почтовый индекс, телефон)


ЗАЯВЛЕНИЕ

     В соответствии со статьёй 55 Градостроительного Кодекса РФ и в связи с завершением  строительства объекта капитального строительства (или индивидуального жилого дома) по адресу:____________________________________

_______________________________________________________________________

прошу выдать разрешение на ввод объекта в эксплуатацию.

Строительство объекта осуществлялось на основании разрешения на строительство от   "___" _______ 20  г.   № ________

Начало строительства объекта  «_____»__________20    г.

Завершение строительства объекта "    " _________ 20  г.

___________________ /__________________________________________

          подпись                                                        фамилия, имя, отчество

 "______" ____________________ 20    г. 

	Согласовано:

Глава Итатского сельского поселения
	
	
	

	
	подпись

«_____»_______20 __г.
	М.П.
	Ф.И.О.


	  №

	от


	  №

	от


Перечень документов, предоставляемых в уполномоченный орган местного самоуправления в соответствии со ст. 55 Градостроительного кодекса РФ для ввода в эксплуатацию объекта капитального строительства:

1. правоустанавливающие документы на земельный участок (копии):

- государственный акт на право собственности на землю;

- свидетельство о государственной регистрации права на  земельный участок;   

- договор купли – продажи (зарегистрированный в органе по учёту недвижимого имущества;

- договор аренды (зарегистрированный в органе, осуществляющем государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, в случае аренды земельного участка более 1 года);

-кадастровый план земельного участка

2. градостроительный план земельного участка (копия);

3. разрешение на строительство (копия);

4. акт приёмки объекта капитального строительства (в случае осуществления строительства, реконструкции, на основании договора)(копия);

5. документ, подтверждающий соответствие построенного, реконструированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и подписанный лицом, осуществляющим строительство (копия);

6. документ, подтверждающий соответствие построенного, реконструированного, объекта капитального строительства проектной документации, подписанный лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим строительство, и застройщиком или заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции на основании договора) за исключением случаев осуществления строительства, реконструкции объектов индивидуального жилищного строительства (копия);

7. документы, подтверждающие соответствие построенного, реконструированного объекта капитального строительства техническим условиям и подписанные представителями организаций, осуществляющих эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения (при их наличии)(копии);

8. схема отображающая расположение построенного, реконструированного объекта капитального строительства, расположение сетей инженерно-технического обеспечения в границах земельного участка и планировочную организацию земельного участка и подписанная лицом, осуществляющим строительство (лицом осуществляющим строительство и застройщиком или заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции на основании договора)(копия);

9. заключение органа строительного надзора (в случае, если предусмотрено осуществление государственного строительного надзора) о соответствии построенного, реконструированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и проектной документации (копия);

10. технический паспорт (копия), либо справка по вводимому в эксплуатацию объекта

Заявление принял:

                                  Дата             20   г.  

Документ,

подтверждающий соответствие построенного, 

реконструированного объекта капитального строительства требованиям технического регламента 

(для объектов индивидуального жилищного строительства)

"____"____________200___г.

Данный документ составлен:

1._____________________________________________________________________

(Ф.И.О. застройщика, осуществляющего строительство)

Строительно–монтажные работы на объекте:

__________________________________________________________________________

(наименование объекта)

_____________________________________________________________________

по адресу:_____________________________________________________________

выполнены в соответствии с требованиями технических регламентов. 

Застройщик

	
	
	
	
	    

	Ф.И.О.
	
	подпись


	
	дата


Документ,

подтверждающий соответствие построенного, реконструированного объекта капитального строительства 

требованиям техническим условиям 

(для объектов индивидуального жилищного строительства)

"____"____________200___г.

Наименование объекта: ________________________________________________________________________                     

Адрес объекта:__________________________________________________________

Установлено, что инженерно-техническое обеспечение на объекте выполнено в соответствии с требованиями технических условий. 

	1. Водоснабжение выполнено 

в соответствии с ТУ        
	
	
	
	

	
	
	(Ф.И.О.)
	
	(подпись) 

	 2. Электрификация выполнена 

в соответствии с ТУ        
	
	
	
	    

	
	
	(Ф.И.О.)
	
	(подпись) 

	 3. Отопление выполнено 

в соответствии с ТУ        
	
	
	
	    

	
	
	(Ф.И.О.)
	
	(подпись) 

	4. Канализация выполнена

в соответствии с ТУ        
	
	
	
	    

	
	
	(Ф.И.О.)
	
	(подпись) 

	5. Водоотведение

И канализация выполнена 

в соответствии с ТУ        
	
	
	
	    

	
	
	(Ф.И.О.)
	
	(подпись) 

	6. Газификация выполнена 

в соответствии с ТУ        
	
	
	
	    

	
	
	(Ф.И.О.)
	
	(подпись) 


Застройщик

	
	
	
	
	    



Ф.И.О.



подпись



дата

Лист согласования

к разрешению на строительство

	

	наименование объекта

	Решение на строительство объекта:

	Ф.И.О. заявителя


    Адрес объекта: 

	

	(полный адрес объекта с указанием субъекта Российской Федерации,


	муниципального района, населённого пункта, улицы, № дома, № квартиры)


	Ф.И.О.

должность
	Виза
	Дата поступления

на согласование
	Дата

исполнения
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	________________________

Ф.И.О.

Председатель комитета по архитектуре и градостроительству 
	
	
	
	


	Решение подготовлено
	Виза
	Дата исполнения

	
	
	

	Ф. И.О.
	
	

	
	
	

	должность


	
	


Лист согласования

к разрешению на ввод в эксплуатацию

	

	наименование объекта

	Решение на строительство объекта:

	Ф.И.О. заявителя


    Адрес объекта: 

	

	(полный адрес объекта с указанием субъекта Российской Федерации,


	муниципального района, населённого пункта, улицы, № дома, № квартиры)


	Ф.И.О.

должность
	Виза
	Дата поступления

на согласование
	Дата

исполнения
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	________________________

Ф.И.О.

Председатель комитета по архитектуре и градостроительству 
	
	
	
	


	Решение подготовлено
	Виза
	Дата исполнения

	
	
	

	Ф. И.О.
	
	

	
	
	

	должность


	
	


Приложение 4

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Выдача разрешений на строительство, реконструкцию и на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства»







нет                                                                                             да







МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ
«ИТАТСКОЕ СЕЛЬСКОЕ  ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ ИТАТСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

19.07. 2012 г.                                                                                                                                     № 65

с. Итатка

Об утверждении Административного регламента 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача разрешений на проведение муниципальных 

лотерей, рассмотрение уведомлений о проведении 

стимулирующих лотерей» 

В соответствии  с Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 11 ноября 2003 года № 138-ФЗ «О лотереях», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  на основании постановления Администрации Итатского сельского поселения от 04.04.2011 № 12 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на проведение муниципальных лотерей, рассмотрение уведомлений о проведении стимулирующих лотерей» (прилагается).

2. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене и разместить на официальном сайте муниципального образования «Итатское сельское поселение» в сети Интернет - http:// www.itatka.tomskinvest.ru
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на ведущего специалиста Репину Т.А.

Глава поселения

(Глава Администрации)                   
                                              В.Ю. Бебек 

Приложение

к постановлению Администрации 

Итатского сельского поселения

от 19.07.2012 № 65

Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на проведение муниципальных лотерей, рассмотрение уведомлений 

о проведении стимулирующих лотерей

1. Общие положения


1.1. Предмет регулирования регламента
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по выдаче разрешений на проведение муниципальных лотерей, рассмотрение уведомлений о проведении стимулирующих лотерей (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги и определяет сроки, последовательность и порядок взаимодействия администрации поселения с заявителями.

1.2. Круг заявителей
Получателями муниципальной услуги являются:

- организатор муниципальной лотереи - юридическое лицо, получающее в соответствии с Федеральным законом от 11 ноября 2003 года № 138-ФЗ «О лотереях» разрешение на проведение лотереи (далее - организатор лотереи);

- организатор муниципальной стимулирующей лотереи (далее - стимулирующая лотерея) - юридическое лицо, уведомившее в установленном порядке о проведении стимулирующей лотереи (далее - организатор лотереи).

От имени  организатора  лотереи за получением муниципальной услуги в администрацию поселения могут обращаться законные представители юридического лица, к которым относятся его руководитель, а также иное лицо, признанное в соответствии с законом или учредительными документами органом юридического лица, либо представители по доверенности (с предъявлением документа, удостоверяющего личность, и доверенности) (далее - заявители).

Полномочия законного представителя подтверждаются документами, удостоверяющими его служебное положение, с предъявлением документа, удостоверяющего личность.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

Место нахождение администрации Итатского сельского поселения и ее почтовый адрес: 634540, с. Итатка, ул. Гагарина,  дом 1, Томский район Томская область, тел. 8 (3822) 959-323, 959-325, адрес электронной почты:  e-mail: S_itatka@mail.ru
Адрес официального сайта администрации Итатского сельского поселения http:// www.itatka.tomskinvest.ru.

График работы Администрации: 

	Понедельник 
	9.00-17.00, перерыв 13.00-14.00

	Вторник 
	9.00-17.00, перерыв 13.00-14.00

	Среда 
	неприемный день

	Четверг 
	9.00-17.00, перерыв13.00-14.00

	Пятница 
	неприемный день

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


В предпраздничные дни продолжительность рабочего  времени  сокращается на 1 час.

         Прием юридических и физических лиц осуществляется специалистом администрации Итатского сельского поселения без предварительной записи:

	Понедельник
	9.00 -13.00, перерыв 13.00 -14.00

	Вторник 
	9.00 -13.00, перерыв 13.00 -14.00

	Среда
	Не приемный день

	Четверг 
	9.00 -13.00, перерыв 13.00 -14.00

	Пятница
	Не приемный день

	Суббота
	Выходной

	Воскресенье
	Выходной



Информация о местах нахождения и графиках работы  администрации сельского поселения и организаций, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной  услуги, предоставляется:

- непосредственно в администрации муниципального образования «Итатское сельское поселение»;

- с использованием почтовой, телефонной связи и электронной почты: 

почтовый адрес: 634540, с. Итатка, ул. Гагарина,  дом 1, Томский район, Томская область.

справочные телефоны:

Глава Администрации Итатского сельского поселения: 8 (3822) 959-323;

Телефон   специалиста Администрации, предоставляющего услугу: тел.факс 8 (3822) 959-323

Адрес электронной почты:  e-mail: S_itatka@mail.ru
-  на информационных стендах;

- на официальном сайте муниципального образования «Итатское сельское поселение» в сети Интернет: http:// www.itatka.tomskinvest.ru. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Выдача разрешений на проведение муниципальных лотерей, рассмотрение уведомлений о проведении стимулирующих лотерей».

2.2 Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет администрация муниципального образования «Итатское сельское поселение».

В соответствии с пунктом 3 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ установлен запрет требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, оказываемых в целях предоставления администрацией поселения муниципальных услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утверждаемые Советом Итатского сельского поселения.

2.3 Описание результата предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является: 



-выдача разрешения на проведение муниципальной лотереи (приложение №1);

-отказ в выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи;

-запрет (отсутствие запрета) на проведение стимулирующей лотереи.

2.4 Срок предоставления муниципальной услуги

- общий срок предоставления муниципальной услуги не превышает двух месяцев для муниципальной лотереи и 15 дней для стимулирующей лотереи со дня обращения заявителя;

  - срок приёма и регистрации заявления не должен превышать 15 минут;

  - об оформлении разрешения на проведение лотереи  (отказа в выдаче разрешения), запрета проведения стимулирующей лотереи в течение  трёх дней с даты оформления (отказа, запрета) сообщается заявителю по почте путём направления уведомления. Оформленное разрешение на проведение лотереи вручается лично в помещении администрации поселения.

В случае если заявитель не представит все предусмотренные настоящим Регламентом документы, администрация поселения в течение месяца со дня подачи заявителем заявления о предоставлении разрешения на проведение лотереи обязана запросить у него недостающие документы, которые должны быть представлены им не позднее чем через десять дней со дня получения такого запроса. При не поступлении в указанный срок недостающих документов заявление в течение 5 дней  с прилагающимися документами возвращаются заявителю по почте.


В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10   Федерального закона от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»,   срок рассмотрения обращения может быть продлён не более чем на 30 дней, с уведомлением  о продлении срока   рассмотрения заявителя, направившего обращение.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги администрацией поселения осуществляется в соответствии с: 








Конституцией Российской Федерации;

Федеральным законом от 06.10.2003 № 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»;






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

Федеральным законом от 11.11.2003 № 138-ФЗ «О лотереях»;
постановлением Правительства РФ от 05.07.2004 № 338  «О мерах по реализации Федерального закона «О лотереях»;

-Уставом муниципального образования «Итатское сельское поселение»;

- настоящим Регламентом.


2.6 
Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги




Все заявители, претендующие на проведение муниципальных лотерей, представляют в администрацию поселения для получения разрешения на проведение муниципальной лотереи следующие документы:

-заявление в произвольной форме о предоставлении разрешения на проведение лотереи, в котором указывается срок проведения лотереи и вид лотереи, с приложением следующих документов:

-условия лотереи;

-нормативы распределения выручки от проведения лотереи (в процентах);

-макет лотерейного билета (квитанции, иного предусмотренного условиями лотереи документа) с описанием обязательных требований к нему и при необходимости способов защиты лотерейного билета от подделки, а также с описанием нанесённых на него скрытых надписей, рисунков или знаков;

-правила идентификации лотерейного билета при выплате, передаче или предоставлении выигрыша;

-технико-экономическое обоснование проведения лотереи на весь период её проведения  с указанием источников финансирования расходов  на организацию лотереи, проведение лотереи и с расчетом предполагаемой выручки от проведения лотереи;

-описание и технические характеристики лотерейного оборудования (включая эксплуатационные документы с указанием контрольных сумм используемого программного обеспечения и документ, подтверждающий выполнение требований по контролю отсутствия не декларированных  возможностей в указанном программном обеспечении);

-засвидетельствованные в нотариальном порядке копии учредительных документов заявителя;

-бухгалтерский баланс заявителя по состоянию на последнюю отчётную дату, предшествующую подаче заявления о предоставлении разрешения на проведение лотереи;

-выданная налоговыми органами  справка о наличии или об отсутствии задолженности по уплате налогов и сборов;

В случае непредставления справки о наличии или об отсутствии задолженности по уплате налогов и сборов заявителем по собственной инициативе, указанные сведения запрашиваются администрацией муниципального образования  самостоятельно посредством направления межведомственного запроса (не позднее 3-х дневного срока).

-предоставление документов, или доверенности для подтверждения полномочий заявителя (с предъявлением документа, удостоверяющего личность).
-порядок учёта распространённых и не распространенных лотерейных билетов;

-порядок возврата, хранения, уничтожения или использования в других тиражах нераспространённых лотерейных билетов;

-порядок изъятия нераспространённых лотерейных билетов;

-порядок хранения невостребованных выигрышей и порядок их востребования по истечении сроков получения выигрышей.

Организатор лотереи по своей инициативе вправе дополнять условия лотереи другой более полно раскрывающей технологию проведения лотереи информацией.

Уведомление о проведении стимулирующей лотереи должно содержать указание на срок, способ, территорию её проведения и организатора такой лотереи, а также наименование товара (услуги), с реализацией которого непосредственно связано проведение стимулирующей лотереи.

 К уведомлению прилагаются следующие документы:

 1) условия стимулирующей лотереи, утверждённые организатором лотереи;

 2) описание способа информирования участников стимулирующей лотереи о сроках проведения стимулирующей лотереи, её условиях;

 3) описание признаков или свойств товара (услуги), позволяющих установить взаимосвязь такого товара (услуги) и проводимой стимулирующей лотереи;

 4) описание способа заключения договора между организатором стимулирующей лотереи и её участником;

 5) описание способа информирования участников стимулирующей лотереи о досрочном прекращении её проведения;

 6) засвидетельствованные в нотариальном порядке копии учредительных документов организатора стимулирующей лотереи;

 7) порядок хранения невостребованных выигрышей и порядок их востребования по истечении сроков получения выигрышей.

Заявитель вправе представить документы на проведение стимулирующих или муниципальных лотерей на имя Главы Итатского сельского поселения (Главы Администрации) по почте, с помощью курьера или лично в администрацию поселения.

2.7 Перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основаниями для отказа в принятии документов являются:



  - предоставление нечитаемых документов;





                     -  предоставление документов в неприёмный, нерабочий день;


                    - предоставление документов лицом, неуполномоченным в установленном порядке на подачу документов (при подаче документов для получения услуги на другое лицо).



2.8 Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги






Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

                                             - обращение лица, не относящегося к категории заявителей (представителей заявителя);


  - представление неполного комплекта документов, необходимых в соответствии с Федеральным законом «О лотереях», установленных п. 2.6 настоящего регламента; 


  -несоответствие представленных документов требованиям Федерального закона «О лотереях»; 









- представление недостоверных сведений; 






- наличие у организатора лотереи задолженности по уплате налогов и сборов;

            - возбуждение в отношении заявителя арбитражным судом дела о несостоятельности (банкротстве).

- отказ заявителя (представителя заявителя) от предоставления услуги;

            - ликвидация заявителя.

Не подлежат рассмотрению запросы, не позволяющие идентифицировать заявителя, а также с отсутствующей контактной информацией. Также не принимаются к рассмотрению запросы, содержащие ненормативную лексику и оскорбительные высказывания.

Администрация поселения запрашивает в налоговых органах по месту нахождения заявителя справку о наличии или об отсутствии задолженности по уплате налогов и сборов и бухгалтерский баланс заявителя по состоянию на последнюю отчётную дату, предшествующую подаче заявления о предоставлении разрешения на проведение лотереи, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно.

2.9 Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

Необходимые и обязательные услуги для предоставления данной муниципальной услуги не предусмотрены.

2.10 Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Услуга предоставляется бесплатно.

2.11 Максимальный срок ожидания в очереди

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 30 минут.

2.12 Срок и порядок регистрации запроса

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме составляет не более 15 минут. О регистрации делается запись в журнале учёта поступивших запросов.

2.13 Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приёма заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги

Помещение для предоставления муниципальной услуги располагается по следующему адресу Томская область, Томский район, с. Итатка, ул. Гагарина,  д.1.


Кабинеты приёма заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера (кабинета);

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ответственного за оказание муниципальной услуги;

- часов приёма.

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Парковочные места для автотранспортных средств предусматриваются  непосредственно около здания.

В коридоре 2-го этажа должны размещаться информационные стенды, которые содержат текстовую информацию форматом и шрифтом, доступным для обозрения и чтения заинтересованного лица любого возраста. Информационные стенды должны размещаться в хорошо освещённом месте.

На информационных стендах   размещается следующая информация:

-извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги;

-перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги;

-образцы оформления упомянутых документов и требования к ним.

Места для ожидания заявителей размещаются на 2 этаже помещения.

Места ожидания оборудуются достаточным количеством стульев,   письменным столом, а также письменными принадлежностями.

Вход в здание имеет вывеску с наименованием органа, предоставляющего услугу.

Рабочие места специалистов должны быть оборудованы оргтехникой, необходимыми канцелярскими товарами, удобной для работы мебелью, обеспечивающей как оперативную обработку поступающих заявлений, так и передачу заявителям сведений и материалов, необходимых для реализации их права на предоставление муниципальной услуги.

 Приём заявителей осуществляется  в порядке очереди.

2.14 Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги

Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

- время ожидания при предоставлении муниципальной услуги;

- график работы органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

- достоверность информации о предоставлении муниципальной услуги;

- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами администрации поселения при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;

- наличие различных каналов получения муниципальной услуги, в том числе возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- количество обоснованных жалоб по предоставлению муниципальной услуги;

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

2.15. Данная услуга может предоставляться в электронном виде, в том числе с использованием персональных электронных карт.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1 Исчерпывающий перечень административных процедур (действий)

-   приём документов;

- рассмотрение заявления, проверка полноты и достоверности представленных документов и сведений, принятие решения по существу;

-   выдача разрешения.

3.2 Описание процедуры «приём документов»

Основанием начала процедуры является личное обращение заявителя, направление документов по почте, через курьера.

Специалист администрации поселения осуществляет приём заявления с прилагающимися документами, удостоверяет личность заявителя, проверяет полномочия представителя заявителя.

Решение о приёме заявления принимается, если нет оснований для отказа в приёме заявления, указанных в п. 2.7 Регламента.

Заявление регистрируется в журнале учёта поступивших запросов.

Максимальный срок выполнения процедуры – 20 минут.

3.3 Описание процедуры «рассмотрение заявления, проверка полноты и достоверности представленных документов и сведений, принятие решения по существу
Основанием для начала процедуры является поступление документов к специалисту администрации поселения в соответствии с данной Главой поселения (Главой Администрации) резолюцией.

Специалист, ответственный за рассмотрение заявления,  проводит проверку представленного заявления и прилагаемых документов на предмет полноты сведений и правильности оформления.
Если заявление подано по установленной форме и сведений, содержащихся в заявлении, достаточно для предоставления услуги, а также отсутствуют основания для отказа в предоставлении услуги (п.2.8 Регламента), то специалист осуществляет оформление разрешения на проведение муниципальной лотереи. Каждой лотерее присваивается регистрационный номер, который вносится  в реестр муниципальных лотерей.

Если заявление (уведомление) подано с нарушением требований закона «О лотереях» или настоящего Регламента, то специалист администрации поселения оформляет письменный отказ в выдаче разрешения на проведение лотереи или запрет на проведение стимулирующей лотереи, которые подписываются Главой Итатского сельского поселения (Главой Администрации).


Максимальный срок административной процедуры  – 57 дней с даты регистрации заявления (для муниципальных лотерей), 12 дней с даты регистрации заявления (для стимулирующих лотерей).

В случае если заявитель не представит все предусмотренные настоящим Регламентом документы, администрация поселения в течение месяца со дня подачи заявителем заявления о предоставлении разрешения на проведение лотереи обязана запросить у него недостающие документы, которые должны быть представлены им не позднее чем через десять дней со дня получения такого запроса.

3.4 Описание процедуры «выдача разрешения»

  Об оформлении разрешения на проведение муниципальной лотереи (отказа в оформлении разрешения), запрета на проведение стимулирующей лотереи  в течение  трёх дней с даты оформления сообщается заявителю в письменной форме путём направления уведомления по почте.

Оформленные документы вручаются лично заявителю или представителю заявителя в помещении администрации поселения. Специалист администрации  поселения удостоверяет личность заявителя, проверяет  полномочия представителя заявителя.

Максимальный срок выполнения административной процедуры –   20 минут.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов и методических документов, определяющих порядок выполнения административных процедур.

Перечень лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается в соответствии с должностными  инструкциями специалистов администрации  сельского поселения.

4.2 Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер, тематический характер (проверка надлежащего исполнения обязанностей специалистами в определенной сфере деятельности), внеплановый характер (по конкретному обращению заинтересованного лица).

Проверка проводится на основании распоряжения администрации поселения о проведении проверки должностными лицами администрации поселения, указанными в распоряжении.

Результаты проверок оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.3. Порядок привлечения к ответственности должностных лиц органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальной услугу

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

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

 Контроль со стороны администрации поселения над 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 и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять общественный контроль за предоставлением муниципальной услуги, направлять в администрацию поселения жалобы и замечания, вносить предложения и пожелания.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа,   предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц,   муниципальных служащих

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги
Заявитель  может обратиться с заявлением (жалобой) (далее также - обращение) на  решения и действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих органа, предоставившего муниципальную услугу.

5.2 Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения, а также действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления её рассмотрения

В рассмотрении обращения заявителю  отказывается в следующих случаях:

- при  отсутствии сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), об обратившемся лице (фамилии, имени, отчестве физического лица (отчество должно указываться при наличии), подписи, наименование юридического лица, почтового адреса для ответа);

- при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи обращение остаётся без рассмотрения, а гражданину, направившему обращение, разъясняется  о недопустимости злоупотребления правом;

- если текст письменного обращения не поддаётся прочтению, ответ на обращение не даётся, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чём в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- если в письменном обращении содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства  (указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу). О   решении прекратить переписку уведомляется заявитель, направивший обращение;

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Основанием для отказа в рассмотрении электронного обращения также может являться:

-поступление дубликата уже принятого электронного сообщения;

-некорректность содержания электронного сообщения (текст не поддаётся прочтению).

5.4 Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение заявителя.

Заявитель может обратиться в письменной форме лично, направив заявление по почте, в форме электронного сообщения.

Обращение направляется в письменном виде по адресу: 634540, Томская область, Томский район, с. Итатка, ул. Гагарина,  д.1 на имя Главы Итатского сельского поселения (Главы Администрации).

Обращение может быть направлено по электронной почте по адресу:

e-mail: S_itatka@mail.ru Обращение  должно содержать:

-полное наименование обратившегося юридического лица; Ф.И.О. физического лица, отчество указывается  при наличии;

-почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

-предмет жалобы;

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

-документы, подтверждающие изложенные обстоятельства;

- подпись заявителя.

Для приёма обращений в форме электронных сообщений применяется специализированное программное обеспечение. Адрес электронной почты автора и электронная цифровая подпись являются дополнительной информацией. В электронном сообщении указываются:

-полное наименование обратившегося юридического лица; Ф.И.О.  физического лица, отчество указывается  при наличии;

-почтовый адрес, адрес электронной почты, по которым  должен быть направлен ответ;

-предмет жалобы;

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

-документы, подтверждающие изложенные обстоятельства (прикрепляются к электронному сообщению в виде электронных документов (файлов).

5.5 Права заинтересованных лиц на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заинтересованные лица имеют право знакомиться с информацией и делать копии документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.6 Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

Заявитель  может обратиться с заявлением (жалобой) к Главе Итатского сельского поселения (Главе Администрации).

5.7 Сроки рассмотрения жалобы

Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение 30 минут с момента поступления в администрацию поселения.

Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации.

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10   Федерального закона от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» глава администрации поселения  вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего обращение. В случае получения неудовлетворительного решения, принятого в ходе рассмотрения обращения, заявитель имеет право обратиться в судебные органы в установленном законодательством порядке.

Обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации поселения направляется в течение пяти рабочих дней со дня регистрации в орган, в компетенцию которого входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением лица, направившего обращение, о переадресации обращения, а также с выдачей ответа заявителю, разъясняющего порядок обращения в соответствующие органы.

5.8 Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой административной процедуре (действию) либо инстанции обжалования

По результатам рассмотрения обращения Главой Итатского сельского поселения (Главой Администрации)принимается решение об удовлетворении требований заявителя - получателя муниципальной услуги и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения.

Приложение 1 к административному регламенту
РАЗРЕШЕНИЕ

на проведение муниципальной лотереи

Выдано: ____________________________________________________________________________________________________________________________________

(наименование юридического лица)

    ОГРН  __________________
    ИНН   ___________________
Место нахождения  юридического лица: _________________________________________________________________

__________________________________________________________________

на проведение муниципальной лотереи __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(наименование лотереи)

Территория проведения лотереи _________________________________________________________________

Срок проведения лотереи с _______________ по _________________

Глава Итатского

 сельского поселения
                             ____________________    Ф.И.О.


                                                                      (подпись)

                                                                                М.П.

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ
«ИТАТСКОЕ СЕЛЬСКОЕ  ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ ИТАТСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

с. Итатка

19.07.2012г.                                                                                                                №66

Об утверждении Административного 

регламента предоставления муниципальной

услуги по предоставлению информации

об очередности предоставления жилых 

помещений на условиях социального найма

      В соответствии Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением Администрации Итатского сельского поселения от 04.04.2011г. № 12 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании «Итатское сельское поселение»

ПОСТАНОВЛЯЮ:
    1. Утвердить Административный регламент предоставления  муниципальной   услуги по предоставлению информации об очередности предоставления                                              жилых помещений на условиях социального найма,  согласно приложению.

2. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене и разместить на официальном сайте муниципального образования «Итатское сельское поселение» в сети Интернет - http:// www.itatka.tomskinvest.ru.

     3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на специалиста 1 категории Юдина Е.П.

Глава поселения

(Глава Администрации)                  
                                         В.Ю. Бебек

УТВЕРЖДЕН

Постановлением 

Администрации Итатского сельского поселения

от 19.07.2012г. № 66 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги

по предоставлению информации об очередности предоставления                                              жилых помещений на условиях социального найма

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.

2. Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Итатского сельского поселения от 04.04.2011г. № 12 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании «Итатское сельское поселение».

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

3. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации                         об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма».

4. Уполномоченным лицом по предоставлению муниципальной услуги является Специалист администрации.

5. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителю информации о номере очереди на получение жилого помещения на условиях социального найма из муниципального жилищного фонда или отказ в предоставлении информации.

При письменном обращении за муниципальной услугой результатом предоставления муниципальной услуги является ответ на письменный запрос.

При устном обращении за муниципальной услугой результатом предоставления муниципальной услуги является устный ответ на запрос.

Результатом предоставления муниципальной услуги с использованием официального сайта муниципального образования «Итатское сельское поселение» является размещение списка граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях с указанием фамилии, инициалов и номера очереди на получение жилого помещения по договору социального найма.

6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в 10-дневный срок                 со дня поступления запроса о предоставлении муниципальной услуги в письменном виде и электронной форме (далее - запрос). При устном обращении предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение 10 минут.


7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии                            с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 29.12.2004  № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», Законом Томской области от 08.06.2005 № 91-ОЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма».
8. Для предоставления информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма гражданин лично или по почте представляет             в приемную Администрации поселения:

1) при письменном обращении: запрос по прилагаемой форме приложение 1; документ, удостоверяющий личность заявителя;

2) при устном обращении: документ, удостоверяющий личность заявителя.


От имени заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя, который предъявляет документ, удостоверяющий его личность, и документ, подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением                 о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).

9. В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  отказывается в следующих случаях:

1) запрос не соответствует форме - приложение1;

2) заявитель не представил документ, удостоверяющий его личность (при обращении на личном приеме).

10. В предоставлении муниципальной услуги  отказывается в следующих случаях:

1 в запросе не указаны фамилия заявителя или его почтовый адрес;

2) в запросе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, содержащие угрозы жизни, здоровью  или имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги - 30 минут. Максимальный срок получения результата предоставления муниципальной услуги при  письменном обращении - 10 дней с момента подачи обращения.

13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - 10 минут.

14. Место нахождение администрации Итатского сельского поселения и ее почтовый адрес: 634540, с. Итатка, ул. Гагарина,  дом 1, Томский район Томская область, тел. 8 (3822) 959-323, 959-325, e-mail: S_itatka@mail.ru, Исполнение муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации в соответствии со следующим графиком (приложение 2): 

	Понедельник
	9.00 -17.00, перерыв 13.00 -14.00

	Вторник 
	9.00 -17.00, перерыв 13.00 -14.00

	Среда
	Не приемный день

	Четверг 
	9.00 -17.00, перерыв 13.00 -14.00

	Пятница
	Не приемный день

	Суббота
	Выходной

	Воскресенье
	Выходной


15. Помещение, в котором предоставляется данная муниципальная услуга, оборудуется вывеской (табличкой), содержащей информацию о полном наименовании органа, предоставляющего муниципальную услугу, месте его нахождения, режиме работы, телефонном номере для справок.

В месте предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации заявителей и работников.

Место предоставления муниципальной услуги оборудуется информационными стендами, стульями.
В помещении для предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования и размещения, ожидание предполагается в коридоре Администрации, оборудованном местами для сидения.

На информационном стенде, расположенном в непосредственной близости                      от помещения, где предоставляется муниципальная услуга, на официальном сайте муниципального образования «Итатское сельское поселение» размещается следующая информация:

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

 
2) текст Административного регламента предоставления муниципальной услуги;


3) перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги,              и требования, предъявляемые к этим документам;


4)  место и режим приема заявителей;


5) таблица сроков предоставления муниципальной услуги в целом                                  и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур;

6) основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;


7) порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;


8) порядок получения консультаций;

9) порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

16. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:

1) прием и регистрация запроса;

2) рассмотрение запроса и подготовка уведомления;

3) направление уведомления гражданину.

17. Прием и регистрация запроса заключается в следующем:

1) для предоставления информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма гражданин лично или почтовым отправлением представляет в приемную Администрации  следующие документы:

а) при письменном обращении - запрос. Текст запроса должен быть оформлен                  на бумажном носителе в печатном или рукописном виде по форме приложение1.

В запросе указываются сведения о заявителе, в том числе фамилия, имя, отчество физического лица, наименование и сведения документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), адрес постоянного проживания или временного пребывания, контактный телефон. Запрос должен быть подписан заявителем и указана дата обращения;

б) на личном приеме - документ, удостоверяющий личность;

2) запрос регистрируется в порядке делопроизводства;

3) содержание устного обращения заносится специалистом отдела в журнал личного приема.

18. Срок выполнения административной процедуры составляет 10 календарных дней с момента поступления письменного запроса о предоставлении информации об очередности по предоставлению жилых помещений муниципального жилищного фонда гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист администрации.

Специалист администрации проверяет поступивший запрос на предмет отсутствия оснований для предоставления муниципальной услуги. 

В случае если имеются основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, готовится уведомление гражданину об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Уведомление должно содержать причины отказа  в предоставлении муниципальной услуги.

В случае, если отсутствуют основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист администрации совершает следующие действия:

1) изучает запрос гражданина о предоставлении информации об очередности                  и представленные документы.

В ходе изучения документов  специалист администрации проверяет, состоит ли гражданин на учете  в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, дату постановки на учет и номер очереди;

2) проверяет сведения, содержащиеся в документах, представленных с заявлением, на их достоверность.

3) готовит справку об очередности по предоставлению жилых помещений муниципального жилищного фонда гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма. Подготовленная справка подписывается Главой поселения, затем регистрируется в журнале исходящей корреспонденции.

При устном обращении с согласия гражданина ответ на обращение дается устно, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства не требуют дополнительной проверки, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина.

19. Уведомления и справка (если имеется) подписываются Главой поселения и направляются гражданину почтовым отправлением простым письмом в следующий рабочий день за днем подготовки справки и уведомления.

IV.  ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
20. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется начальником отдела по Управлению делами администрации Моряковского сельского поселения.

21. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушения порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей в ходе предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации.

22. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений порядка и сроков предоставлении муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и Трудовым кодексом Российской Федерации.

V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ)  ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

23. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия специалистов Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке.

24. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии специалистов Администрации, нарушении положений настоящего Административного регламента или некорректном поведении специалистов Администрации по контактному  телефону: 959-323 или направить письменное обращение на имя Главы Итатского сельского поселения (Главы Администрации).

25. Обращение в письменной форме должно содержать следующую информацию:

1) фамилия, имя, отчество заявителя (физического лица), его место жительства или пребывания;

2) должность, фамилия, имя и отчество специалиста Администрации (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

3) существо обжалуемого решения, действия (бездействия);

4) сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

Дополнительно в обращении могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложены какие-либо обязанности, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

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

Обращение подписывается подавшим его физическим лицом. Срок рассмотрения обращения не может превышать 30 дней со дня его регистрации.

26. По результатам рассмотрения обращения Глава Итатского сельского поселения (Глава Администрации) принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении требований.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю по почте простым письмом.

Рассмотрение Главой Итатского сельского поселения (Главой Администрации) обращения заявителя осуществляется в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Законом Томской области от 11.01.2007 № 5-ОЗ «Об обращениях граждан в государственные органы Томской области и органы местного самоуправления».

27. Продолжительность рассмотрения жалоб не должна превышать 30 дней с момента регистрации обращения.

В случае если по обращению требуется провести служебное расследование или проверку, срок его рассмотрения может быть продлен, но не более чем на 30 дней по решению Главы Итатского сельского поселения (Главы Администрации). О продлении срока рассмотрения обращения заявитель уведомляется письменно до истечения 30 дней с момента регистрации обращения с указанием причин продления срока.

28. Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

29. Обращение заявителя в суд общей юрисдикции с заявлением об оспаривании решений, действий (бездействия) муниципальных служащих осуществляется в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации

Приложение 1

	Главе Итатского сельского поселения

от _________________________________

___________________________________

___________________________________

(Ф.И.О., место жительства, контактный телефон заявителя)




ЗАПРОС

о предоставлении информации об очередности предоставления                                                  жилых помещений на условиях социального найма

Прошу предоставить информацию об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма. На учете граждан, нуждающихся                               в получении жилых помещений по договорам социального найма, состою                                        в списке_____________________________________________________________________.

Информация необходима в целях __________________________________________.

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ                             «О персональных данных» даю согласие на обработку (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение) сведений, указанных в настоящем заявлении и прилагаемых документах, с целью выдачи информации.

Согласие действует в течение 1 года со дня подписания настоящего запроса.

Мне известно, что данное согласие может быть отозвано мною в письменной форме.

К запросу прилагаю следующие документы: _______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

___________________________

 (подпись) (Ф.И.О.)

«___» ______________ 20__ год

Приложение 2

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ

ИНФОРМАЦИИ ОБ ОЧЕРЕДНОСТИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ

НА УСЛОВИЯХ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА" НА ТЕРРИТОРИИ  МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «МОРЯКОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»








                                   ​






 20.07.2012г.





Заявление о  переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение





Прием документов, представленных   заявителем (его представителем) (30 минут)





Выдача расписки о принятии документов





Регистрация заявления (2 календарных дня)





Проверка представленных документов Специалистом и направление их в Комиссию (2 календарных дня)





Рассмотрение документов Комиссией и подготовка Акта о возможности (невозможности) перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (30 календарных дней)





Подготовка Специалистом проекта решения о  переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (отказе в переводе) (3 календарных дня)





Принятие  решения о  переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (отказе в переводе) – Постановление Администрации Межениновского сельского поселения  (3 календарных дня)





Положительное





Отрицательное





Уведомление об отказе в  переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение











Уведомление о  переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение











В случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения





В случае, если переустройство и (или) перепланировка не требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения





Акт приемочной комиссии об отказе в приемке выполненных ремонтно-строительных работ  по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения, и (или) иных работ в переводимом помещении 











Акт приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения, и (или) иных работ в переводимом помещении








Вручение или направление уведомления заявителю 





Заявление об окончании переустройства и (или) перепланировки





Прием документов, представленных   заявителем (его представителем) (30 минут)





Выдача расписки о принятии документов





Регистрация заявления (2 календарных дня)





Вручение или направление Акта об окончании переустройства и (или) перепланировки помещения, Акта Комиссии об отказе в приемке выполненных ремонтно-строительных работ заявителю (3 календарных дня)





Рассмотрение документов Комиссией и подготовка Акта об окончании переустройства и (или) перепланировки помещения, Акта Комиссии об отказе в приемке выполненных ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения (23 календарных дня)





Проверка представленных документовспециалистом и направление их в Комиссию (2 календарных дня)





Обращение заявителя о предоставлении муниципальной услуги





Прием и регистрация заявления и прилагаемых документов и направление на рассмотрение





Отказ в приеме заявления и прилагаемых документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги























Выдача заявителю Разрешения или информационного письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Рассмотрение заявления, решение вопроса о наличии (отсутствии) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и подготовка Разрешения или информационного письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Обращение Заявителя (его полномочного представителя) в Администрацию с заявлением 


о передаче права собственности на жилое помещение





Первичная проверка полноты и содержания представленных документов, 


полномочий Заявителя (его полномочного представителя)





Полномочия Заявителя и документы соответствуют установленным требованиям





да








нет





Информирование Заявителя о наличии препятствий для приема документов или предоставления Муниципальной услуги 





Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов








Проведение правовой оценки представленных Заявителем документов, сбор недостающих документов





нет





Представленные документы соответствуют установленным требованиям





Заявитель устраняет


препятствия


(недостатки)





да








да








Издание постановления Администрации,  оформление договора  о передаче права собственности на жилое помещение











нет





Оформление письменного уведомления об отказе в  предоставлении Муниципальной услуги, его подписание и регистрация








Подписание Договора и его регистрация  











Информирование Заявителя о дате и времени подачи документов в Управление Росреестра по Томской области  для  проведения государственной регистрации Договора в ЕГРП





Выдача Заявителю письменного уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги 











Специалист по работе с обращениями


граждан





Обращение    получателя муниципальной    услуги с заявлением    и    комплектом необходимых    документов





Специалист по вопросам градостроительства и землепользования Администрации Межениновского сельского поселения





Выдача    получателю муниципальной    услуги мотивированного    заключения об    отказе    в    выдаче  градостроительного   плана земельного    участка





Рассмотрение заявления и анализ 	представленных документов





Подготовка градостроительного плана земельного участка и проекта постановления Главы поселения (Главы Администрации) об утверждении градостроительного плана земельного участка





Выдача получателю муниципальной услуги утвержденного    градостроительного    плана 		земельного участка.





Заявление о  согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения





Прием документов, представленных   Заявителем (его представителем) (30 минут)





Выдача расписки о принятии документов





Регистрация заявления (2 календарных дня)





Проверка представленных документов Специалистом Администрации (2 календарных дня)





Подготовка Специалистом "Решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения" или решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения ( 35 календарных дня)


(2 календарных дня)





Отрицательное решение





Положительное решение





Постановление   Администрации Межениновского сельского  поселения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения 


(3 календарных дня)














Утверждение "Решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения" Главой поселения (главой Администрации)


(3 календарных дня)





Вручение или направление "Решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения"  или Постановления Администрации Межениновского сельского  поселения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения Заявителю (3 календарных дня)





(  3 календарных дня





Заявление об окончании переустройства и (или) перепланировки





Прием документов, представленных   Заявителем (его представителем) (30 минут)





Выдача расписки о принятии документов





Регистрация заявления (2 календарных дня)





Проверка представленных документов специалистом Администрации и направление их в Комиссию (2 календарных дня)





Рассмотрение документов Комиссией и подготовка Акта об окончании переустройства и (или) перепланировки помещения (об отказе в приемке выполненных ремонтно-строительных работ) (23 календарных дня)





Вручение или направление Акта об окончании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (об отказе в приемке выполненных ремонтно-строительных работ) заявителю (3 календарных дня)





Акт приемочной комиссии об отказе в приемке выполненных ремонтно-строительных работ  по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения, и (или) иных работ в переводимом помещении 











Акт приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения, и (или) иных работ в переводимом помещении








Заявление о  переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение





Прием документов, представленных   заявителем (его представителем) (30 минут)





Выдача расписки о принятии документов





Регистрация заявления (2 календарных дня)





Проверка представленных документов Специалистом и направление их в Комиссию (2 календарных дня)





Рассмотрение документов Комиссией и подготовка Акта о возможности (невозможности) перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (30 календарных дней)





Подготовка Специалистом проекта решения о  переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (отказе в переводе) (3 календарных дня)





Принятие  решения о  переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (отказе в переводе) – Постановление Администрации Межениновского сельского поселения  (3 календарных дня)





Положительное





Отрицательное





Уведомление об отказе в  переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение











Уведомление о  переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение











В случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения





В случае, если переустройство и (или) перепланировка не требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения





Акт приемочной комиссии об отказе в приемке выполненных ремонтно-строительных работ  по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения, и (или) иных работ в переводимом помещении 











Акт приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения, и (или) иных работ в переводимом помещении








Вручение или направление уведомления заявителю 





Заявление об окончании переустройства и (или) перепланировки





Прием документов, представленных   заявителем (его представителем) (30 минут)





Выдача расписки о принятии документов





Регистрация заявления (2 календарных дня)





Вручение или направление Акта об окончании переустройства и (или) перепланировки помещения, Акта Комиссии об отказе в приемке выполненных ремонтно-строительных работ заявителю (3 календарных дня)





Рассмотрение документов Комиссией и подготовка Акта об окончании переустройства и (или) перепланировки помещения, Акта Комиссии об отказе в приемке выполненных ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения (23 календарных дня)





Проверка представленных документовспециалистом и направление их в Комиссию (2 календарных дня)





Первичный прием документов 


и регистрация








Рассмотрение документов специалистом , предоставляющим муниципальную услугу








Отказ в предоставлении услуги, предложения  по предоставлению дополнительных документов








Проверка документов





Принятие документов  





 


                Выдача  постановления





Прием, первичная проверка и регистрация документов заявителя





Регистрация обращения заявителя





Отказ в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги





Рассмотрение заявления, подготовка договора передачи жилого помещения в собственность граждан или письменного отказа





Принятие решения о передаче жилого помещения в собственность, подписание договора передачи жилых помещений в собственность граждан





Заключение договора передачи жилого помещения в собственность граждан





Подача заявления и пакета необходимых документов заявителем








Прием, регистрация заявления и пакета необходимых документов








Рассмотрение заявления и представленных документов








Специалист устанавливает предмет обращения, 


личность заявителя и его полномочия








Специалист проверяет наличие всех документов








нет





да





Все документы 


в наличии








Принятое заявление и прилагаемые к нему документы передаются на рассмотрение Главе поселения не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем регистрации документов








Специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги и предлагает принять меры по их устранения








Ответственный специалист получает заявление и пакет документов и проводит экспертизу документов в течение  5 дней со дня получения заявления








Отправка решения об отказе заявителю по почте в течении 


3-х дней








Подготовка проекта договора социального найма жилого помещения   – 2 дня








Проект договора социального найма жилого помещения  подписывается Главой Администрации Межениновского сельского поселения – 2 дня








Выдача заявителю договора социального найма  жилого помещения под роспись











Прием и регистрация запроса 








Рассмотрение запроса








Анализ запроса





Подготовка письма, содержащего информацию �в соответствии �с полученным запросом





Подготовка письма, содержащего отказ �в предоставлении муниципальной услуги








Направление письма заявителю





Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на проведение земельных работ»





Заявитель обращается с пакетом документов





Специалист проверяет наличие всех необходимых документов. 





Все документы в наличии, соответствуют требованиям





Да





Нет





Специалист 


подготавливает разрешение на производство земляных работ





Специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для приема заявления и предлагает принять меры по их устранению





Получение специалистом подписанного Главой поселения заявления с пакетом документов








Специалист готовит разрешение на  производство земляных работ





Специалист выдает оформленное разрешение  заявителю для визирования ответственными лицами и согласующими организациями, представленных заявителем для предоставления муниципальной услуги








  











Заявитель визирует оформленное разрешение ответственными лицами согласующими организациями,  подрядной организации








Специалист визирует разрешение  у Главы поселения 





Специалист регистрирует оформленное  и завизированное ответственными  лицами организации-заказчика, подрядной организации и Главой поселения (Главой Администрации)  











Специалист выдает заявителю оформленное и зарегистрированное разрешение на земляные  работы





Завершение исполнения муниципальной услуги























Этажность____________________________


Материалы стен_______________________


Материалы перекрытий_________________


Материал кровли______________________


Общая площадь жилых помещений____________________________ 


Площадь жилая________________________





Строительный объём_________________


Теплоснабжение_____________________


Водоснабжение______________________


Канализация________________________


Электроснабжение___________________





Информирование и консультирование граждан по вопросу выдачи разрешения на строительство, реконструкцию на ввод объектов капитального строительства в эксплуатацию.





Рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений





Проверка представленных документов на соответствие установленному перечню и требованиям





Прием и регистрация заявлений и документов о выдаче разрешения на строительство, реконструкцию





Прием и регистрация заявлений и документов о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию





Соответствие заявления и приложенных к нему документов установленным требованиям





Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Выдача разрешения на строительство, реконструкцию или ввод объекта капитального строительства в эксплуатацию





Подготовка разрешения на строительство, реконструкцию и ввод объекта в эксплуатацию





Устранение недостатков





Начало предоставления муниципальной услуги:


Заявитель обращается устно, с запросом  лично,


направляет его почтовым отправлением, электронной почтой, через сайт








Прием и регистрация запроса о предоставлении информации об очередности  предоставления жилых помещений на условиях социального найма  











Рассмотрение запроса о предоставлении информации об очередности  предоставления жилых помещений на условиях социального найма





Доведение поступившего запроса о предоставлении информации  об очередности  предоставления жилых помещений на условиях 


социального найма до исполнителя





Предоставление информации за запрос





Направление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Направление    заявителю информации на запрос





Оказание муниципальной услуги завершено








* 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.


* 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).


* Срок и режим производства ремонтно-строительных работ определяются в соответствии с заявлением. В случае если орган, осуществляющий согласование, изменяет указанные в заявлении срок и режим производства ремонтно-строительных работ, в решении излагаются мотивы принятия такого решения.
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