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Российская Федерация

Республика Карелия

ПРИОНЕЖСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ ГАРНИЗОННОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

                                                                                       пос.Чална-1
16 июля 2012 года  

 


                                                                   № 6
	Об утверждении Административных регламентов   
по предоставлению администрацией Гарнизонного сельского поселения муниципальных услуг  


	


В соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Администрация Гарнизонного сельского поселения       
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить Административный  регламент по предоставлению муниципальной услуги "Рассмотрение обращений граждан" (Приложение 1).
2. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте социально-значимых мероприятий,  анонсов данных  мероприятий» (Приложение 2).
3. Утвердить  Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов» (Приложение 3).
4. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги " Выдача документов о присвоении наименований улицам, площадям, иным территориям проживания, а также об установлении нумерации домов" (Приложение 4).
5. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача решений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» (Приложение 5).
6. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на обмен муниципальными жилыми помещениями» (Приложение 6).
7. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации  об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма в муниципальном жилищном фонде» (Приложение 7).
8. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (Приложение 8).

9. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  по выдаче разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства, включая продление срока действия разрешения на строительство (Приложение 9).
10. Настоящее постановление опубликовать (обнародовать) и разместить  на официальном сайте муниципального образования «Гарнизонное сельское поселение». 

11. Контроль за исполнением данного постановления возложить на заместителя Главы Администрации Гарнизонного сельского поселения Соколова С.В.
Глава администрации 
Гарнизонного сельского поселения                                                                       В.И.Михеев
   
Приложение 1
к Постановлению Администрации Гарнизонного

сельского поселения от 16 июля 2012 года №6

                АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Гарнизонного сельского поселения

по предоставлению муниципальной услуги

"Рассмотрение обращений граждан"

I. Общие положения 


1.1. Административный регламент администрации Гарнизонного сельского поселения по исполнению муниципальной услуги "Рассмотрение обращений граждан" (далее – муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность исполнения административных процедур, связанных с реализацией гражданином Российской Федерации (далее - гражданин) закрепленного за ним #M12291 9004937Конституцией Российской Федерации#S права на обращение в органы местного самоуправления, а также устанавливает порядок рассмотрения обращений граждан должностными лицами администрации Гарнизонного сельского поселения.


Положения настоящего регламента распространяются на все устные и письменные, индивидуальные и коллективные обращения граждан и не распространяются на взаимоотношения граждан и администрации Гарнизонного сельского поселения в процессе реализации ими иных муниципальных функций.


При разработке настоящего регламента используются следующие термины:


а) обращения гражданина – направленные главе Гарнизонного сельского поселения или должностному лицу администрации письменные предложения, заявления или жалобы, а также устные обращения гражданина к главе Гарнизонного сельского поселения;


б) предложение – рекомендация гражданина по совершенствованию деятельности государственных органов и органов местного самоуправления, развитию общественных отношений, улучшению социально-экономической и иных сфер деятельности государства и  общества;


в) заявление – просьба гражданина о содействии в реализации его конституционных прав и свобод или конституционных прав и свобод других лиц, либо сообщение о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, недостатках в работе государственных органов, органов местного самоуправления и должностных лиц, либо критика деятельности указанных органов и должностных лиц;


г) жалоба – просьба гражданина о восстановлении или защите его нарушенных прав, свобод или законных интересов либо  прав, свобод или законных интересов других лиц;


д) должностное лицо - лицо, постоянно, временно или по специальному полномочию осуществляющее функции представителя власти либо выполняющее организационно-распорядительные, административно-хозяйственные функции в администрации Гарнизонного сельского поселения.


1.2. Муниципальная услуга предоставляется муниципальными служащими администрации Гарнизонного сельского поселения, осуществляющими работу с обращениями граждан и несущими установленную законодательством Российской Федерации ответственность за своевременность, полноту и правильность рассмотрения обращений граждан.


Если предмет обращения выходит за рамки непосредственной компетенции главы Гарнизонного сельского поселения, предоставление муниципальной услугиъ может осуществляться во взаимодействии с федеральными органами исполнительной власти, к сфере деятельности которых относятся поставленные в обращении вопросы.


1.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги может являться:


- устный или письменный ответ на все поставленные в обращении вопросы с учетом принятых мер по ранее поступившим обращениям того же автора и существу данных ему ответов и разъяснений;


- необходимые действия, осуществленные в связи со всеми поставленными вопросами, с учетом принятых мер по ранее поступившим обращениям того же автора и существу данных ему ответов и разъяснений.


1.4. Потребителями муниципальной услуги могут быть любые юридические или физические лица.


1.5. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Требования к обращению гражданина 


Требования к письменному обращению. 


Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование муниципального органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.


В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы, либо их копии.


Письменное обращение с доставкой по почте или курьером направляется по почтовому адресу администрации Гарнизонного сельского поселения: 185015,Республика Карелия, Прионежский район, пос. Чална-1,ул.Завражнова,д.8.


График работы администрации Гарнизонного сельского поселения:

	#G0понедельник, вторник, среда, четверг, пятница
	- с 09.00  до 17.15;



	обеденный перерыв 
	- с 13.00 до 14.00;

	суббота, воскресенье
	- выходные дни.


Требования к устному обращению.


Гражданин в своем устном обращении сообщает либо наименование муниципального органа, в который обращается, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица.

Требования к устному обращению в ходе личного приема.


Гражданин в своем устном обращении излагает суть предложения, заявления или жалобы, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии). При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.


Содержание устного обращения заносится в журнал личного приема, регистрационную карточку личного приема администрации Гарнизонного сельского поселения.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

Информация о предоставлении муниципальной услуги (по вопросам регистрации и исполнения обращений граждан) предоставляется специалистами администрации Гарнизонного сельского поселения по телефону: (71-31-51)


Личный прием осуществляется в соответствии с графиком личного приема, по адресу:  185015,Республика Карелия, Прионежский район, пос. Чална-1, ул.Завражнова, д.8.

Предварительная запись и график личного приема

Глава Гарнизонного сельского поселения осуществляет прием в помещении администрации Гарнизонного сельского поселения. Запись на прием осуществляется специалистом администрации Гарнизонного сельского поселения.

Адрес: 185015,Республика Карелия, Прионежский район, пос. Чална-1, ул.Завражнова, д.8.

Телефон для справок о приеме: 71-31-51

Личный прием граждан осуществляется согласно графику.

Сроки предоставления муниципальной услуги

Письменное обращение гражданина подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в администрацию Гарнизонного сельского поселения.


Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию главы Гарнизонного сельского поселения, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения, за исключением случая, если текст письменного обращения не поддается прочтению.


Письменное обращение, поступившее в администрацию Гарнизонного сельского поселения, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.


В случае направления дополнительного запроса, связанного с рассмотрением обращения, данный срок может быть продлен не более чем на 30 дней с уведомлением гражданина, направившего обращение, о продлении срока его рассмотрения.

Требования к помещению для личного приема граждан 


Специализированное помещение или иное помещение, в котором осуществляется прием граждан, должно обеспечивать:


- комфортное расположение гражданина и должностного лица;


- возможность и удобство оформления гражданином письменного обращения;


- телефонную связь;


- возможность копирования документов; 


- доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия и сферу компетенции  главы Гарнизонного сельского поселения;


- доступ к нормативным правовым актам, регулирующим исполнение муниципальной функции;


- наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А 4.

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения: 


- если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов;


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


- если в указанном выше обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;


- обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;


- если в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов, гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом;


- если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;


- если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства,  глава Гарнизонного сельского поселения , вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись главе Гарнизонного сельского поселения или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, 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, гражданину, 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, гражданин вправе повторно направить обращение главе Гарнизонного сельского поселения либо должностному лицу администрации Гарнизонного сельского поселения.

III. Административные процедуры 


3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение отдельных административных процедур.


При регистрации и исполнении письменного обращения гражданина выделяют следующие административные процедуры и сроки:

	#G0прием и регистрация письменного обращения 
	                    - 3 дня;

	#G0направление письменного обращения на рассмотрение по подведомственности 
	- 7 дней;


	#G0рассмотрение ответственным исполнителем письменного обращения, принятие по нему решения и направление ответа 
	- 30 дней со дня 
регистрации.



Блок-схема последовательности административных процедур и административных действий при регистрации и исполнении письменного обращения гражданина дана в #M12293 0 902048619 0 0 0 0 0 0 0 2861073386приложении 2 к настоящему регламенту#S.

Прием и регистрация письменного обращения.


Основание для начала административной процедуры: поступление главе Гарнизонного сельского поселения письменного обращения от гражданина.


Специалист администрации Гарнизонного сельского поселения проверяет обращение на повторность, удостоверяется, что обращение содержит:


- наименование муниципального органа, в который направлено письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;


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


- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;


- суть предложения, заявления или жалобы;


- личную подпись и дату.


Если обращение не соответствует требованиям к письменным обращениям, установленным в #M12293 1 902048619 0 0 0 0 0 0 0 2316176833разделе I "Общие положения" настоящего Регламента#S, то в соответствии с основаниями для отказа в исполнении муниципальной функции, установленными в #M12293 2 902048619 0 0 0 0 0 0 0 2644127698разделе II "Требования к порядку предоставления муниципальной услуги" настоящего регламента#S, ответ на обращение не дается.


В трехдневный срок специалист администрации Гарнизонного сельского поселения регистрирует соответствующее требованиям  обращение путем внесения данных в регистрационную карточку и ставит на контроль в журнал регистрации письменных обращений граждан, в алфавитную книгу. Регистрационная карточка обращения гражданина состоит из двух частей: регистрации и  исполнения. 


В первой части отражается информация о поступившем обращении. При регистрации обращения вводится информация о гражданине, направившем обращение, сопроводительном письме  из организации, предварительно рассматривавшей данное обращение, тематике обращения, адресате обращения, краткое содержание обращения.


Проверяются обращения граждан на повторность,  в регистрационной карточке отмечаются предыдущие обращения. 

Направление письменного обращения на рассмотрение по подведомственности.


Основание для начала административной процедуры: регистрация письменного обращения в регистрационной карточке.


Специалист администрации Гарнизонного сельского поселения в зависимости от содержания письменного обращения:


- в трехдневный срок со дня регистрации направляет обращение соответствующим руководителям структурных подразделений администрации Гарнизонного сельского поселения для рассмотрения и ответа авторам обращений;


- в семидневный срок со дня регистрации перенаправляет обращение в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, для рассмотрения и ответа с уведомлением гражданина, направившего обращение, о его переадресации;


- в семидневный срок со дня регистрации направляет копии обращения, содержащего вопросы, относящиеся к компетенции нескольких государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц, в соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления или соответствующим должностным лицам с уведомлением гражданина, направившего обращение, о его переадресации.


В случаях, когда поручение дается двум или нескольким должностным лицам администрации Гарнизонного сельского поселения, ответственным исполнителем является должностное лицо администрации Гарнизонного сельского поселения, указанное в резолюции первым. Ему направляется подлинник обращения и предоставляется право созыва соисполнителей, координации их работы для направления ответа гражданину.


Специалист администрации Гарнизонного сельского поселения при направлении письменного обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу может в случае необходимости запрашивать в указанных органах или у должностного лица документы и материалы о результатах рассмотрения письменного обращения.


Обращение гражданина, содержащее обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц администрации Гарнизонного сельского поселения, не может направляться этим должностным лицам для рассмотрения и ответа гражданину. Если исполнение данного условия невозможно, жалоба возвращается гражданину с разъяснением его права обжаловать соответствующее решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суде.

Рассмотрение ответственным исполнителем письменного обращения, принятие по нему решения 
и направление ответа.


Основание для начала административной процедуры: направление по принадлежности ответственному исполнителю письменного обращения.


В случае необходимости рассматривающие обращение орган местного самоуправления или должностное лицо может обеспечить его рассмотрение с выездом на место.


Срок рассмотрения письменного обращения не может превышать 30 дней со дня регистрации в администрации Гарнизонного сельского поселения.


В случае если поставленные в обращении гражданина вопросы не входят в компетенцию главы Гарнизонного сельского поселения, специалист администрации направляет их в семидневный срок со дня регистрации по принадлежности и информирует об этом гражданина.


Обращение гражданина считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ по адресу, указанному в обращении.


При повторных письменных обращениях граждан дополнительное их рассмотрение проводится руководителями структурных подразделений администрации Гарнизонного сельского поселения в случаях выявления новых обстоятельств и (или) изменения нормативных правовых актов в сфере, касающейся решения вопроса, вызвавшего указанные обращения.


Ответ на письменное обращение гражданина, поступившее на адрес электронной почты, направляется в письменном виде.


После окончательного ответа гражданину обращение снимается с контроля, о чем делается отметка в карточке регистрации, в журнале регистрации письменных обращений, оформляется дело, которое хранится 5 лет.


3.2. Организация и проведение личного приема граждан в администрации Гарнизонного сельского поселения предусматривает исполнение следующих административных процедур:


- запись на личный прием;


- проведение личного приема;


- рассмотрение письменного обращения гражданина по итогам личного приема, принятие по нему решения и направление ответа.

Запись на личный прием.


Основание для начала административной процедуры: поступление в администрацию Гарнизонного сельского поселения устной либо письменной заявки на личный прием.


Запись на личный прием осуществляется в соответствии с разделом II "Требования к порядку предоставления муниципальной услуги" настоящего регламента. О месте и времени приема гражданину сообщается в устной форме.


Материалы к личному приему граждан не менее чем за 3 дня до даты его проведения представляются главе Гарнизонного сельского поселения.


В случае отсутствия в назначенный день приема (командировка и др.), к которому записан на прием гражданин, прием переносится на другой день, о чем гражданин уведомляется заранее.

Проведение личного приема.


При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.


Специалист администрации Гарнизонного сельского поселения, который осуществляет личный прием, ответственный за координацию работы с обращениями граждан, письменно фиксирует в журнале личного приема граждан (по форме согласно #M12293 6 902048619 0 0 0 0 0 0 0 437002722приложению к настоящему регламенту#S) дату обращения, персональные данные гражданина (Ф.И.О., адрес), краткое содержание вопроса, Ф.И.О., должность лица, осуществляющего личный прием. Одновременно с этим заполняется контрольная карточка личного приема.


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 карточке личного учета.


В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов в сроки, установленные настоящим регламентом для письменных обращений.


Если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию главы Гарнизонного сельского поселения, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.


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


Результаты личного приема граждан также фиксируются в журнале личного приема граждан, который ведёт специалист, осуществляющий прием граждан, в контрольной карточке личного приема. Реквизиты контрольной карточки и порядок ее заполнения аналогичны порядку заполнения при рассмотрении письменных обращений.

Рассмотрение письменного обращения гражданина по итогам 

личного приема, принятие по нему решения и направление ответа.


Основание для начала административной процедуры: изложение гражданином по итогам личного приема в письменном виде предложений, заявления либо жалобы.


Если в процессе личного приема выясняется, что устного ответа недостаточно для разрешения вопросов, содержащихся в обращении, гражданину предлагается в письменном виде изложить эти вопросы с учетом требований, предъявляемых к письменным обращениям. В этом случае выполняются административные процедуры регистрации и исполнения письменных обращений в соответствии с п.3.1 настоящего регламента.


3.3. Руководители структурных подразделений администрации Гарнизонного сельского поселения организуют учет и анализ вопросов, содержащихся в обращениях граждан.


По итогам года специалист администрации  обобщает результаты анализа обращений граждан и представляет его на рассмотрение главе Гарнизонного сельского поселения.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной функции


4.1. Контроль за рассмотрением обращений граждан осуществляется в целях обеспечения своевременного и качественного исполнения поручений по обращениям граждан, принятия оперативных мер по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан, анализа содержания поступающих обращений, хода и результатов работы с обращениями граждан.


Контроль за исполнением обращений граждан включает:


- постановку поручений по исполнению обращений граждан на контроль;


-сбор и обработку информации о ходе рассмотрения обращений;


- подготовку оперативных запросов исполнителям о ходе и состоянии исполнения поручений по обращениям;


- подготовку и обобщение данных о содержании и сроках исполнения поручений по обращениям граждан;


- снятие обращений с контроля.


Контроль за своевременным и полным рассмотрением обращений граждан осуществляет Глава Администрации Гарнизонного сельского поселения.


Контролю подлежат все поступившие обращения граждан, подлежащие разрешению.


Постановка на контроль осуществляется после рассмотрения обращения соответствующим должностным лицом в соответствии с его резолюцией.


Обращения снимаются с контроля, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы, в частности, по следующим основаниям:


- направление письменного ответа гражданину на поставленные в его обращении вопросы или предоставление ему разъяснений о порядке защиты его прав и законных интересов (при представлении исполнителем копии ответа гражданину по существу обращения);


- поступление письменного ответа от государственных органов, должностных лиц, органов местного самоуправления по существу письменного обращения, поставленного на контроль;


- представление исполнителем информации о личном приеме с гражданином и решении вопросов, изложенных в обращении гражданина;


- переадресация обращения гражданина в другой государственный орган или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, исполнителем представляются копии письма о направлении обращения по принадлежности и копия ответа гражданину.


Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции  также включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и исполнения обращений граждан.


Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется специалистом администрации путем проверок исполнения положений настоящего регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.


Специалист администрации Гарнизонного  сельского поселения, ответственные исполнители несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения муниципальной функции в соответствии с их должностным регламентом.


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


4.2.Специалист администрации Гарнизонного сельского поселения осуществляет периодический контроль и анализ работы с обращениями граждан.


4.3. Специалист администрации Гарнизонного сельского поселения на основе собственных данных, а также на основе информации, предоставляемой структурными подразделениями администрации Гарнизонного сельского поселения, подготавливает статистические и аналитические материалы по итогам работы с обращениями граждан за истекший месяц, полугодие, год.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, 

осуществляемых (принимаемых) в ходе предоставления муниципальной услуги


5.1. Действия (бездействие) и решения администрации Гарнизонного сельского поселения, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы:


- председателю Совета депутатов Гарнизонного сельского поселения;


- главе Гарнизонного сельского поселения.


5.2. Обращение (жалоба) подается в письменной форме либо при личном приеме.


При обращении в письменной форме гражданин в обязательном порядке указывает фамилию, имя, отчество (при наличии) соответствующего должностного лица администрации Гарнизонного сельского поселения, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.


В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.


По результатам рассмотрения жалобы на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, председатель Совета, глава Гарнизонного сельского поселения:


- признает правомерными действия и решения в ходе исполнения муниципальной функции;


- признает действия (бездействие) и решения неправомерными и определяет меры, которые должны быть приняты с целью устранения допущенных нарушений.


Гражданин вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц администрации Гарнизонного сельского поселения, решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.
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Приложение 2

к Постановлению Администрации Гарнизонного

сельского поселения от 16 июля 2012 года №6

Административный регламент 

«Предоставление   информации  о времени  и месте  социально-значимых мероприятий,  
анонсов  данных  мероприятий»

I. Общие положения


1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации  о времени  и месте социально-значимых мероприятий, анонсов  данных мероприятий» (далее – административный регламент) разработан в целях обеспечения качества предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации  о времени  и месте  социально-значимых мероприятий,  анонсов  данных мероприятий» (далее – муниципальная услуга), повышения информированности граждан и организаций о деятельности муниципальных досуговых учреждений и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по предоставлению муниципальной  услуги заинтересованным в данной информации лицам. 


2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет 81 Дом офицеров в соответствии со следующими законодательными и нормативно-правовыми актами: Конституция Российской Федерации; Гражданский кодекс Российской Федерации;  «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (с изменениями и дополнениями) от  09.10.1992 г. № 3612-1,  Федеральный Закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ  «Об общих принципах  организации  местного самоуправления в Российской Федерации» (С изменениями и дополнениями),  Федеральный  Закон  от 27.07.2010 г. № «!), ФЗ «Об  организации предоставления  государственных и муниципальных  услуг»,  Федеральный закон от 27.07.2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; Федеральный закон от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; Закон Российской Федерации от 27.04.1993 г. № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан»; Устав муниципального образования «Гарнизонное сельское поселение».

   3. Получателями  муниципальной  услуги  являются  юридические  и физические  лица  без ограничений,  имеющие  намерение  получить    интересующую   их информацию  о времени  и месте  проведения  социально-значимых мероприятий..

   4. Информация,   предоставляемая  получателям  муниципальной  услуги,  является  открытой  и доступной.


5. Результатом оказания муниципальной услуги  является:


1) предоставление доступа к муниципальной услуге:

   - предоставление информации  о планах  проведения 81 Домом офицеров социально-значимых  мероприятий  на текущий  и очередной месяцы с указанием времени  и места  их проведения;

   -предоставление информации  о местонахождении  и графике работы, о справочных телефонах, об адресе официального сайта в сети Интернет, адресах электронной почты 81 Дома офицеров;

    -  предоставление информации о способах получения информации;


2) обоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги.          

II. Стандарт предоставления муниципальной  услуги


6. Информация о местонахождении и контактных телефонах 81 Дома офицеров:


Юридический адрес: 185015, Республика Карелия, Прионежский район, пос. Чална-1.


Почтовый адрес: 185015, Республика Карелия, Прионежский район, пос. Чална-1.


Телефон/факс: 71-13-77


8. Информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций),  графике (режиме) работы каждого структурного  подразделения 81 Дома офицеров, оказывающего муниципальную услугу, размещаются на информационных стендах структурных подразделений.


9. Информация о муниципальной услуге предоставляется:

1) непосредственно в помещении 81 Дома офицеров, оказывающего услугу: на информационных стендах и в форме личного консультирования специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги;

2) в рекламной продукции на бумажных носителях;

3) в печатных средствах массовой информации;

4) при обращении по телефону – в виде устного ответа на конкретные вопросы, содержащие запрашиваемую информацию;

5) на официальном сайте  администрации Гарнизонного сельского поселения;

6) при обращении по электронной почте – в форме ответов на поставленные вопросы (компьютерный набор) на адрес электронной почты заявителя;

7) при письменном обращении (запросе) – в форме информационного письма на бумажном носителе, переданного почтой или непосредственно заявителю на руки.


10. На информационных стендах в помещениях структурных подразделений 81 Дома офицеров, предоставляющих муниципальную услугу, должна быть размещена следующая информация:

      1) информация  о времени  и месте проведения  социально-значимых мероприятий, анонсы  данных  мероприятий;

2) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых  актов,

содержащих  нормы,  регулирующие  деятельность  по представлению муниципальной  услуги;

3) текст  настоящего  административного регламента;

4)  схема размещения справочных служб и рабочих мест (кабинетов) консультирующих специалистов, режим консультирования и приема ими граждан;

5)  режим  работы 81 Дома офицеров;

6) порядок получения справок и консультаций.


11. Сроки предоставления муниципальной услуги определяются в зависимости от используемого вида информирования в соответствии с условиями настоящего административного регламента:

1) по телефону;

2) на информационных стендах;

3) по электронной почте;

4) посредством личного обращения;

5) на сайте в сети Интернет;

6) по письменным запросам (обращениям).


12. При использовании средств телефонной связи информация о наличии баз данных в муниципальной библиотеке предоставляется получателю муниципальной услуги в момент обращения. Время разговора не должно превышать 5 минут.
В случае если специалист, принявший звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста, который может ответить на вопрос гражданина, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. В случае если сотрудники 81 Дома офицеров не могут ответить на вопрос гражданина немедленно, результат рассмотрения вопроса сообщают заинтересованному лицу в течение двух часов.


13. На информационных стендах, расположенных непосредственно в 81 Доме офицеров, информация предоставляется в соответствии с режимом работы данных структурных подразделений.


14. При информировании в форме ответов на обращения, полученные по электронной почте, ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес  обратившегося не позднее следующего рабочего дня с момента поступления обращения.


15.  При информировании в виде отсылки текстовой информации на бумажном носителе (информационного письма) по почте ответ на обращение направляется на почтовый адрес заявителя в течение 30 дней со дня регистрации обращения.


16. Граждане, обратившиеся в 81 Дом офицеров с целью получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистами: об условиях отказа в предоставлении муниципальной услуги, о сроке выдачи результатов муниципальной услуги.


17. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) завершение установленной законом процедуры ликвидации муниципального  досугового учреждения, оказывающего  муниципальную услугу, решение о которой принято учредителем;

2) несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги;

3) запрашиваемый потребителем вид информирования не предусмотрен настоящим административным регламентом;

4) текст электронного обращения не поддаётся прочтению.

5) отсутствие в  письменном обращении фамилии, имя, отчества заявителя  и его адреса, по которому  необходимо  направить  ответ;

6) при  получении письменного обращения, в котором содержатся  нецензурные либо оскорбительные  выражения, угрозы  жизни, здоровью, имуществу должностного лица,  а также членов его семьи, обращение  может быть  оставлено без ответа  по существу  поставленных  в нем вопросов  с одновременным  уведомлением  гражданина, направившего  обращение,  о недопустимости  злоупотребления правом; 


18. Ответы на обращения иностранных граждан и лиц без гражданства даются на русском языке.


19. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.


20. Помещение 81 Дома офицеров должно быть снабжено системой простых и понятных указателей и знаковой навигации.


21. Требования к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги:

1) в помещениях для работы с заинтересованными лицами должны быть размещены информационные стенды, содержащие необходимую информацию по условиям предоставления муниципальной услуги, графику работы специалистов. Образцы заполняемых документов получателями муниципальной услуги и ряд дополнительной справочной информации, касающейся предоставления доступа к муниципальной услуге;

2) для ожидания приема получателям муниципальной услуги должны быть отведены места, оборудованные стульям;.

III.  Административные  процедуры, требования к порядку их выполнения.


22. Предоставление юридическим и физическим лицам муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 


1) прием заявлений  о предоставлении  информации; 


2) регистрация  заявлений;

   3) подготовка ответа;

   4) устная  информация  по телефону  или  при личном обращении;


 5) размещение  информации  на информационных стендах, в сети Интернет, публикации в средствах  массовой  информации,  издание  информационных материалов (брошюр, буклетов, афиш и т.д.).

23. Предоставление доступа к муниципальной услуге при личном обращении осуществляется в часы работы 81 Дома офицеров.

24. Ответственными  за выполнение административных действий, входящих в состав административной процедуры, являются специалисты  81 Дома офицеров.

25. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении № 2 к настоящему административному регламенту.

26.  Предоставление  муниципальной  услуги  является  бесплатным  для заявителя.

27. Муниципальная услуга считается качественно оказанной, если потребителю муниципальной услуги  предоставлена  запрашиваемая им информация или дан мотивированный ответ о невозможности  выполнения  услуги.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной  услуги.


28. Внешний контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляет заместитель главы администрации Гарнизонного сельского поселения путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами 81 Дома офицеров  положений настоящего административного регламента.

29. Внутренний контроль за предоставлением муниципальной услуги   осуществляет директор 81 Дома офицеров.


30. Персональная ответственность директора 81 Дома офицеров  за организацию работы учреждения по предоставлению муниципальной услуги и соблюдений требований настоящего административного регламента закрепляется в  муниципальном задании 81 Дома офицеров.


31. Текущий контроль может осуществляться путем проведения проверок:

1) полноты и качества исполнения муниципальной услуги;

2) выявления нарушений исполнения положений настоящего административного регламента, прав потребителей муниципальной услуги;

3) рассмотрения, своевременного принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов 81 Дома офицеров.


32. Проверки могут быть плановыми (ежегодными) и внеплановыми (по конкретному обращению заявителя).


33. Для осуществления проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги формируется рабочая группа, в состав которой  включаются  специалисты  учреждения  и, при необходимости, представители администрации Гарнизонного сельского поселения, независимые эксперты.


34. Результаты деятельности рабочей группы оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и формулируются предложения по их устранению.

V. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых 

в ходе выполнения административного регламента


35. Действия (бездействие) и решения специалистов 81 Дома офицеров, предоставляющих муниципальную услугу, могут быть обжалованы   заинтересованными физическими и юридическими лицами в досудебном порядке в соответствии с настоящим административным регламентом или в суде в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.


36. При досудебном обжаловании действия (бездействия) и (или) решения специалистов 81 Дома офицеров, предоставляющих  муниципальную услугу, заинтересованные физические и юридические лицам могут обратиться к директору 81 Дома офицеров с предложениями, заявлениями или жалобами, которые рассматриваются в установленном законодательством Российской Федерации порядке. Жалоба может быть направлена письменно или высказана устно на личном приеме у директора 81 Дома офицеров. Письменные обращения направляются по адресу: 185015, Республика Карелия, Прионежский район, пос. Чална-1. 


37. В письменной жалобе получателя муниципальной услуги должно быть указано:

1) фамилия, имя, отчество получателя муниципальной услуги или полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

2) контактный почтовый адрес и (или) адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ;

3) предмет жалобы;

4) личная подпись получателя муниципальной услуги.


38. Директор 81 Дома офицеров:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;

2) по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.


39. Ответ на жалобу направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.


40. Письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

41. Ответ на жалобу не дается в случаях:

1) если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или указаны недействительные сведения;

2) если текст жалобы не поддается прочтению;

3) если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи;

4) если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства.


42. О решении об отказе в рассмотрении жалобы заявитель уведомляется письменно.

	
	Приложение № 1 

к Административному регламенту «Предоставление  информации о времени  и месте  социально-значимых  мероприятий, анонсов  данных мероприятий».


БЛОК-СХЕМА
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Приложение 3

к Постановлению Администрации Гарнизонного

сельского поселения от 16 июля 2012 года №6

Административный регламент

предоставления администрацией Гарнизонного сельского поселения муниципальной услуги 
«Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов»

﻿
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по выдаче документов (выписки из выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги о наличии гражданина права на земельный участок, о принадлежности на жилой дом,  справок и иных документов)  (далее - Муниципальная услуга), создание комфортных условий для получателей муниципальной услуги (далее - заявители), и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных  процедур) администрации Гарнизонного сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги.

1.2.Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

1.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация Гарнизонного  сельского поселения (далее - Администрация).

   1.2.2. Ответственным  исполнителем  муниципальной услуги является  уполномоченные должностное лицо администрации Гарнизонного сельского поселения, наделенное полномочием на исполнение муниципальной услуги распоряжением главы сельского поселения (далее – муниципальный служащий).

                  1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение муниципальной услуги

  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 22 октября 2004 № 125 - ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

         - Федеральным законом от 2 мая 2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 07 июля 2003 года №112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009г. № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникацион-ной сети Интернет»;

- приказом  Федеральной регистрационной службы от 29.08.2006г. №146 «Об утверждении формы выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок».

            1.4. Результат предоставления муниципальной услуги

            1.4.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги о наличии гражданина права на земельный участок, о принадлежности на жилой дом,  справок и иных документов

            1.5.Описание заявителей

            1.5.1. Заявителями муниципальной услуги являются:

- физические лица; 

-  юридические лица; 

           1.5.2. От имени физических лиц и индивидуальных предпринимателей могут действовать любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации.

           1.5.3. От имени юридических лиц могут действовать лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или  договоре. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.   

   

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1.1. Сведения о месте  нахождения, графике работы, телефонах  для  справок  и  консультаций, справочных телефонах, официальном  сайте, электронной почте администрации Гарнизонного сельского поселения.

Наименование: администрация Гарнизонного сельского поселения.

Адрес: 185015, Республика Карелия, Прионежский район, пос. Чална-1, ул.Завражнова, д.8.

Телефон/факс:  71-31-51.

Адрес электронной почты: 
glava@besovets.info[image: image4.png]


Этот e-mail защищен от спам-ботов. Для его просмотра в вашем браузере должна быть включена поддержка Java-script [image: image5.png]



Официальный сайт Гарнизонного сельского поселения – http://besovets.info
График  работы Администрации для консультаций по вопросам предоставления муниципальной  услуги, а также  для приема запросов, связанных с предоставлением  муниципальной  услуги: понедельник – пятница – с 09.00 до 17.15, перерыв на обед – с 13.00 до 14.00.

        2.1.2. Прием запросов, а также прием заявителей для консультаций осуществляется в Администрации муниципальным служащим. 

        2. 1.3. Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления можно получить непосредственно в Администрации посредством:  

- письменных обращений заявителей;

- личных обращений (в том числе с использованием телефонной связи);

- Интернета: электронная почта Администрации (glava@besovets.info), официальный сайт Гарнизонного сельского поселения – http://besovets.info
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги также размещается на информационных стендах в помещении, где осуществляется предоставление муниципальной услуги. 

          2.1.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

-непосредственно муниципальным служащим  при личном обращении;

- с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

- посредством размещения в сети Интернет на официальном сайте Гарнизонного сельского поселения – http://besovets.info
          2.1.5. 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.

          2.1.6. Порядок проведения муниципальным служащим консультаций по вопросам предоставления  муниципальной услуги представлен в пункте 2.7. настоящего Административного регламента.

          2.1.8. Заявители,  направившие в  Администрацию документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются муниципальным служащим по вопросам, указанным в пункте 2.7.2 настоящего Административного регламента.

          2.1.9. В любое время с момента приема документов, указанных в пункте 2.2.2. настоящего Административного регламента,  заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, электронной почты, или посредством личного посещения Администрации.

           Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, указанные в полученном заявителем втором экземпляре заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

         2.2. Перечень документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги

         2.2.1. Основанием для рассмотрения Администрацией вопроса о предоставлении муниципальной услуги лицам, указанным в пункте 1.5.1. настоящего Административного регламента, является письменное обращение (заявление) заявителя.

         2.2.2. Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги в Администрацию заявителем представляются следующие документы:

а) для физического лица:

заявление (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту);

б) для юридического лица:

заявление (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту);

Для справки о составе семьи: 

- документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

- документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);

- документ, подтверждающий состав семьи и регистрацию (домовая книга или поквартирная карточка).

              Для справки с места жительства умершего:

- документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

- документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);

- копию свидетельства о смерти  гражданина с предоставлением оригинала.

Для выписки из похозяйственной книги:

- документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

- документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);

- правоустанавливающие документы на дом и земельный участок.

Для выписки из домовой книги:

-  документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

- документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);

- документ, подтверждающий регистрацию (домовая книга).

Для выписки из похозяйственной книги на получение банковской ссуды:

- документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

- документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);

- правоустанавливающие документы на дом и земельный участок.

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

- документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

- документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);

- правоустанавливающие документы на дом и земельный участок.

 Для справки для нотариуса (о совместном проживании с умершим или о фактическом вступлении в наследство):

- документ, удостоверяющий личность заявителя;

- ксерокопия свидетельства о смерти собственника имущества;

- дополнительно при оформлении по доверенности - ксерокопия паспорта и нотариально заверенной доверенности доверенного лица.

               Для справки о наличии личного подсобного хозяйства для получения социальных пособий:

- документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя)

Для справки о наличии печей для возмещения стоимости твердого топлива:

- документ, удостоверяющий личность заявителя.

Для справки о проживании в неблагоустроенном жилье или о принадлежности неблагоустроенного жилья и о  количестве печей для выписки дров на корню:

- паспорт заявителя;

- правоустанавливающие документы на дом и земельный участок.

Для справки в Пенсионный фонд о совместном проживании с умершим:

- паспорт заявителя;

- ксерокопия свидетельства о смерти.

2.2.3. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.

2.2.4. 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;

- предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

2.2.5. Прием документов по предоставлению муниципальной услуги осуществляется по адресу: 185015, Республика Карелия, Прионежский район, пос. Чална-1, ул.Завражнова, д.8,  в соответствии с режимом работы, указанным в пункте 2.1.2. настоящего Административного регламента.

2.3. Сроки исполнения муниципальной услуги

2.3.1. Общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги составляет  10 (десять) рабочих дней со дня подачи заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.2.2. настоящего Административного регламента.

2.3.2. В общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги не входят периоды времени, затраченные заявителем на исправление и доработку документов, предусмотренных пунктом 2.2.2. настоящего Административного регламента.

2.3.3. Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги исчисляется с даты представления заявителем полного комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.2.2. настоящего Административного регламента, не требующих исправления и доработки.

2.3.4. Время ожидания в очереди на прием к муниципальному служащему или для получения консультации не должно превышать 30 минут.

            2.4. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

 Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в соответствии с законодательством Российской Федерации  не имеется.

            2.5. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении государственной или муниципальной услуги:

-  отсутствие в   письменном запросе фамилии физического лица, направившего запрос, или наименования организации (для юридического лица), почтового  адреса, по которому должен быть направлен ответ; 

- текст письменного запроса не поддается прочтению;

- если ответ по существу поставленного в запросе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (гражданину, направившему запрос, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с недоступностью разглашения указанных сведений);

- если в запросе гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу и в запросе не приводятся новые доводы и обстоятельства;

- в запросе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц Администрации, а также членов их семей.

2.6. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Центральный вход в здание Администрации должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о полном наименовании и графике работы Администрации. Вход в здание должен быть оборудован удобной лестницей с поручнями. 

2.6.2. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.6.3. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания и информирования заявителей, места для заполнения необходимых документов, а также места приема заявителей.

2.6.4. Места информирования и ожидания оборудуются информационным стендом, стульями и столом для возможности оформления документов, а также бланками заявлений и образцом его заполнения.

2.6.5. Прием заявителей для оказания муниципальной услуги осуществляется в кабинете муниципального служащего согласно графику работы учреждения, указанному в пункте 2.1.1 Административного регламента.

2.6.6. Рабочее место муниципального служащего должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.

2.6.7. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе уполномоченным  муниципальным служащим одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

2.7. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги

2.7.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.7.2. Информирование заинтересованных лиц осуществляется бесплатно.

2.7.3. Документы, указанные в подразделе пункта 2.2.2. настоящего Административного регламента, могут быть направлены в Администрацию почтовым отправлением с объявленной ценностью при его пересылке. 

2.7.4. Заявителям предоставляется возможность для предварительной записи на прием к муниципальному служащему. Предварительная запись может осуществляться заявителем при личном обращении или с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты.

При предварительной записи заявитель сообщает свои персональные данные, и желаемое время посещения. Заявителю сообщается дата и время приёма.

2.8. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги.

2.8.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются муниципальным служащим при личном контакте с заявителями, а также с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты.

При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной услуги муниципальный служащий обязан:

- начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности должностное лица, принявшего телефонный звонок;

- 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 органа местного самоуправления;

- соблюдать права и законные интересы заявителей;

2.8.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- по перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- по источнику получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- по времени приема и выдачи документов;

- по срокам предоставления муниципальной услуги;

- по порядку обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

2.8.3. Консультации и приём муниципальным служащим граждан и организаций осуществляются в соответствии с режимом работы Администрации, указанным в пункте 2.1.2 настоящего Административного регламента.

2.9. Требования к оформлению документов, представляемых заявителями

2.9.1. В  заявлении  указываются следующие обязательные характеристики:  

а) для физического лица:

- реквизиты лица (фамилия,  имя, отчество физического лица, дата выдачи и номер паспорта, дата и место рождения, место жительства, номер телефона (при наличии); 

б) для юридического лица:

- реквизиты лица (полное наименование юридического лица, номер телефона);  

2.9.2. Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом и распечатано посредством электронных печатающих устройств.

2.9.3. Заявление может быть оформлено как заявителем, так и по его просьбе муниципальным служащим, осуществляющим подготовку документов по предоставлению муниципальной услуги.

2.9.4. Заявление на предоставление муниципальной услуги при личном обращении заявителя  формируется в 2 (двух) экземплярах и подписывается заявителем.

2.9.5. Копии документов, указанных в пункте 2.2.2. настоящего Административного регламента, за исключением заявления, представляются вместе с оригиналами. После сличения оригинала документа и его копии к делу приобщается копия документа, а оригинал возвращается заявителю.

2.9.6. Копии документов, указанных в пункте 2.2.2. настоящего Административного регламента, должны быть пронумерованы, заверены подписью заинтересованного лица либо подписью руководителя и печатью организации (индивидуального предпринимателя), представляющего документы, в случае отсутствия печати – подписью с расшифровкой.

2.10. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги.

К показателям доступности и качества предоставления муниципальной услуги относятся:

- наличие доступа заявителей к информации по вопросам предоставления муниципальной услуги в местах её размещения;

- получение заявителем информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги в сроки, установленные настоящим Административным регламентом;

- исполнение уполномоченными сотрудниками административных  процедур в сроки, установленные настоящим Административным регламентом;

- правильное и грамотное оформление уполномоченными сотрудниками документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

3. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий (процедур).

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

- прием и регистрация документов; 

- проверка на правильность заполнения запроса заявления;

- анализ тематики поступившего заявления;

- выдача документов или письма об отказе.

3.1.2. Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок – схеме, представленной в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Приём и регистрация документов

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является предоставление комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.2.2. настоящего Административного регламента, направленных заявителем по почте или доставленных в Администрацию.

3.2.1.1. Направление документов по почте.

Муниципальный служащий вносит в журнал регистрации поступающих документов запись о приеме документов, в том числе:

- регистрационный номер;

- дату приема документов;

- наименование заявителя;

- наименование входящего документа;

- дату и номер исходящего документа заявителя;

На заявлении заявителя проставляется штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и дата поступления документов. 

В день поступления документов муниципальный служащий все документы передаёт главе поселения.

3.2.1.2. Представление документов заявителем при личном обращении.

Муниципальный служащий:

- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

- фиксирует получение документов путем внесения регистрационной записи в журнал регистрации поступающих документов, указывая:

- регистрационный номер;

- дату приема документов;

- наименование заявителя;

- наименование входящего документа;

- дату и номер исходящего документа заявителя.

- на заявлении проставляет штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и даты поступления документов;

- передает заявителю второй экземпляр заявления (копию), а первый экземпляр помещает в дело документов, а также передаёт главе поселения  все документы в день их поступления.

Общий максимальный срок приема документов от физических лиц не должен превышать 10 минут.

Общий максимальный срок приема документов от юридических лиц не должен превышать 15  минут.

3.3. Проверка на правильность заполнения запроса заявления
3.3.1.Основанием для начала  предоставления муниципальной услуги на правильность заполнения заявления является получение визы главы Гарнизонного сельского поселения.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является муниципальный служащий.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня.

Муниципальный служащий:

- проверяет соответствие заявления требованиям, установленным пунктом 2.2.настоящего административного регламента, путем сопоставления представленного заявителем заявления с требованиями к его оформлению.

        В случае несоответствия заявления требованиям, установленным пунктом 2.2 Административного регламента, муниципальный служащий в течение 3 (трех) дней с момента регистрации заявления готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает его на рассмотрение главе Гарнизонного сельского поселения. 

Глава поселения  рассматривает уведомление об отказе и подписывает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальный служащий в течение трех дней со дня регистрации заявления направляет подписанное уведомление об отказе заявителю по почте. При личной явке заявителя причины отказа могут быть сообщены в устной форме.

В случае отсутствия в заявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, муниципальный служащий принимает решение о проведении анализа тематики поступившего заявления.

Результатом исполнения административной процедуры является принятие решения о проведении анализа тематики заявления, отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.Анализ тематики поступившего заявления
   3.4.1.Основанием для начала анализа тематики поступившего заявления и исполнение заявления является принятие решения о проведении тематики заявления.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является муниципальный служащий.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 3(трех) дней.

Муниципальный служащий:

- осуществляет просмотр и изучение карточек, листов фондов, научно-справочного аппарата, описей дел для выявления запрашиваемых сведений;

- определяет наличие и местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения, для чего определяет вид документов (управленческая документация, по личному составу), необходимый для исполнения заявления;

- просматривает списки фондов, в которых указаны постеллажные указатели и топографические отметки.

В случае наличия запрашиваемой информации в Администрации муниципальный служащий:

- готовит копии финансово-лицевого счета,  выписки из похозяйственной или домовой книг, справки и иные документы;

- направляет копии финансово-лицевого счета, выписки из похозяйственной или домовой книг, справки и иные документы на подпись главе Гарнизонного сельского поселения.

В случае отсутствия запрашиваемой информации в Администрации муниципальный служащий:

- готовит уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений;

- направляет уведомление Главе поселения на подпись.

 Результатом исполнения административной процедуры является подписание главой Гарнизонного сельского поселения копий, выписок, справок и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений.

3.5. Выдача документов или письма об отказе

          3.5.1.Основанием для начала данной административной процедуры является подписание главой Гарнизонного сельского поселения копии финансово-лицевого счета, выписок из домовой, похозяйственной книг, справок и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений.

       Ответственным за исполнение данной административной процедуры является муниципальный служащий.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать  2 (двух) дней.

       Муниципальный служащий:
- готовит сопроводительное письмо о направлении копии финансово-лицевого счета, выписок из похозяйственной, домовой  книг, справок и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений;

- обеспечивает подписание сопроводительного письма главой поселения;

- при наличии контактного телефона в заявлении устанавливает возможность выдачи документов лично заявителю;

- извещает заявителя о времени получения документов.

        В случае отсутствия возможности выдачи документов лично заявителю должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги направляет сопроводительное письмо с приложением копии финансово-лицевого счета, выписок из похозяйственной, домовой  книг, справок и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений заявителю по почтовому адресу, указанному в заявлении.

        Результатом исполнения административной процедуры является  выдача (направление по почте) заявителю копии, выписок, справок и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений.

4. Контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим Административным регламентом, и принятием решений должностным лицом осуществляется  главой Гарнизонного сельского поселения.

4.2. Муниципальный служащий несет персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.

Персональная ответственность муниципального служащего закрепляется в его должностной инструкции  в соответствии с требованиями законодательства.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет главой Гарнизонного сельского поселения  в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения должностным лицом положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Республики Карелия. По результатам проверок глава поселения дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.

4.4. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц).

4.5. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5. Порядок обжалования действий (бездействий) и  решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Заявители могут обжаловать действия (бездействие) должностного лица администрации Гарнизонного сельского поселения   главе сельского поселения.

5.3. Заявители могут обжаловать действия или бездействия должностного лица  в судебном порядке.

5.4. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) (приложение № 4 к настоящему Административному регламенту).

При обращении заявителей в письменной форме рассмотрение обращений граждан и организаций осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Карелия.

Обращения иных заинтересованных лиц рассматриваются в течение 30 (тридцати) дней со дня их поступления в Администрацию.

5.4. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к служащему, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.5. Глава  Гарнизонного  сельского поселения  проводит личный прием заявителей по жалобам в соответствии с режимом работы Администрации, указанным в пункте 2.1.2 настоящего Административного регламента. 

Личный прием проводится по предварительной записи с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, указных в пункте 2.1.3. настоящего Административного регламента.

Муниципальный служащий, осуществляющий запись заявителей на личный прием с жалобой, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве лица,  осуществляющего прием.

5.6. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 (тридцати) дней с момента регистрации такого обращения. 

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим органам исполнительной власти республики, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов Администрации вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 (тридцати) дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.7. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего ответственного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы муниципальным служащим принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы (приложение № 5 к настоящему Административному регламенту). 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.  

5.9. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.10. 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. 

5.11. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.15. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие лиц Администрации.

Приложение № 1

к Административному регламенту

предоставления  администрацией Гарнизонного сельского поселения муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов»
                   Форма заявления для физического лица

                                                                               Главе Гарнизонного сельского поселения

                                                                    _____________________________

                                                                    _____________________________

                                                                     от ___________________________

                                                                      _____________________________

                                                                      паспорт________ №____________

                                                                       место рождения________________

                                                                        ______________________________

                                                                         дата рождения__________________

                                                                        адрес места жительства__________

                                                                         ______________________________

                                                                        телефон_______________________

заявление

Прошу предоставить мне справку (выписку, копию и т.д.) ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(на)______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

за__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Примечание:

Подпись заявителя:                                                     расшифровка

дата:

количество  ___экземпляров.

Приложение № 2

к Административному регламенту

предоставления  администрацией Гарнизонного сельского поселения муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов
                           Форма заявления для юридического лица

Главе Гарнизонного сельского поселения

____________________________

____________________________

____________________________

___________________________

от___________________________

____________________________

____________________________

                                                                          ___________________________

телефон_____________________

Заявление

Прошу предоставить мне справку (выписку, копию и т.д.)___________________________________________________________________________________________________________________________________________________

в(на)_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

за_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Примечание:

Подпись заявителя:                                                     расшифровка

дата:

         количество  ___экземпляров

Приложение № 3

к Административному регламенту

предоставления  администрацией Гарнизонного сельского поселения муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)»

БЛОК-СХЕМА

общей структуры по представлению муниципальной услуги по выдаче документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов


                                   ​

          




                     ​                            ​


           +--------------------N      +--------------------N

Приложение № 4

к Административному регламенту

предоставления  администрацией Гарнизонного сельского поселения муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов
ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

администрации Гарнизонного сельского поселения

или ее должностного лица

Исх. от _____________ №____                                                                                              Наименование   Администрация  Гарнизонного  сельского поселения

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)

Перечень прилагаемой документации__________________________________________

МП                       (подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)

Приложение № 5

к Административному регламенту

предоставления  администрацией Гарнизонного сельского поселения муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов»

ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ ГЛАВЫ  ГАРНИЗОННОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ПО ЖАЛОБЕ 
НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,  принявшего   решение   по  жалобе: ___________________________________________________________________________

Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой _______________________________________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: _____________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: 

_______________________________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: 

_______________________________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: 

________________________________________________________________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

________________________________________________________________________________________________

Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

________________________________________________________________________________________________

На основании изложенного,
РЕШЕНО:

1. ______________________________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

________________________________________________________________________________________________

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

________________________________________________________________________________________________

или частично или отменено полностью или частично)

2.______________________________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. _____________________________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу____________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________

Глава поселения         ______________________  _________________   

                                                      (подпись)                     (инициалы, фамилия)

Приложение 4

к Постановлению Администрации Гарнизонного

сельского поселения от 16 июля 2012 Года №6

                                                        АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению администрацией Гарнизонного сельского поселения муниципальной услуги 
" Выдача документов о присвоении наименований улицам, площадям, иным территориям проживания, а также об установлении нумерации домов"

1. Общие положения 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача документов о присвоении наименований улицам, площадям, иным территориям проживания, а также об установлении нумерации домов» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, установления состава, сроков и последовательности действий (административных процедур) органа местного самоуправления, порядка взаимодействия между его структурными подразделениями, а также взаимодействия органа местного самоуправления с физическими лицами (населением), органами государственной власти, учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей.

Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги,  являются юридические и физические лица. От имени физического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги имеет право обратиться его законный представитель. Он представляет документ, удостоверяющий личность, документ, подтверждающий полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник, либо нотариально заверенную копию). От имени юридического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги могут обратиться лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, а так же представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законодательством случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги. 

1.3.1.  Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно в администрации Гарнизонного сельского поселения по адресу: Республика Карелия, Прионежский район, пос. чална-1, ул.Завражнова, д.8; часы работы: с 09.00 до 17.15 , перерыв на обед - с 13.00 до 14.00;

-  с использованием средств телефонной связи по номеру 71-31-51;

-  посредством публичного размещения информационных материалов на официальном сайте Гарнизонного сельского поселения – http://besovets.info;
-посредством ответов на письменные обращения, поступившие в адрес администрации Гарнизонного сельского поселения;

- посредством подготовки ответов по электронной почте  при обращении заявителя в  администрацию  поселения на адрес электронной почты: glava@besovets.info.

1.3.2. Консультирование и информирование
(справки)  по вопросам предоставления муниципальной  услуги осуществляется муниципальным служащим, назначенным ответственным за исполнение муниципальной услуги распоряжением главы сельского поселения (далее - муниципальный служащий).

Консультации предоставляются по вопросам:

-перечня необходимых документов для оказания услуги;

-порядка и сроков рассмотрения заявлений и документов;

- порядка обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых, и принимаемых в ходе предоставления  муниципальной услуги

При ответах на устные обращения, в том числе телефонные звонки, по вопросам предоставления муниципальной услуги муниципальный служащий подробно информирует обратившихся.

При невозможности муниципального служащего, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.3.3. На письменные обращения по вопросам предоставления услуги ответ излагается в простой, четкой и понятной форме и направляется в виде почтового отправления в адрес заявителя с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя.

1.3.4. Основными    требованиями    при    консультировании и информировании являются: компетентность, вежливость, четкость в изложении материала, полнота консультирования.

1.3.5. Гражданин    с    учетом    графика    (режима)    работы Администрации с момента представления заявления и необходимых документов  имеет право  на получение  сведений  о  прохождении процедур   по   рассмотрению    его    заявления  и   документов   при помощи телефона, Интернета, электронной почты.

 Обращения по вопросам предоставления услуги, поступающие по электронной почте, исполняются аналогично документам на бумажных носителях. Подготовленный ответ направляется заявителю по указанному в электронном обращении почтовому адресу также в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации такого обращения в администрации Гарнизонного сельского поселения.

1.3.6. Информация о предоставления муниципальной услуги предоставляется  бесплатно.

1.3.7. Время ожидания ответа при индивидуальном устном информировании заявителя не может превышать 30 минут. Максимальная продолжительность ответа на вопросы заявителя не должна превышать 10 минут.

1.4. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие по предоставлению документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. Документы и информация, которые находятся в указанных органах, запрашиваются администрацией в установленном законом порядке.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: " Выдача документов о присвоении наименований улицам, площадям, иным территориям проживания, а также об установлении нумерации домов " (далее - муниципальная услуга). 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

администрация Гарнизонного сельского поселения (далее - администрация).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- принятие решения о присвоении наименований улицам, площадям, иным территориям проживания, а также об установлении нумерации домов, выдача заявителю копии постановления администрации;

- письменный отказ в принятии решения о присвоении наименований улицам, площадям, иным территориям проживания, а также об установлении нумерации домов 

2.4. Срок  предоставления муниципальной услуги.

Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня регистрации заявления о предоставлении услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги и при получении результата предоставления услуги составляет 30 минут.

Максимальный срок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги составляет 3 дня

2.5. Правовыми основаниями предоставления муниципальной услуги являются:

- Федеральный Закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";


- Федеральный Закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

-  Градостроительный кодекс РФ;

- Земельный кодекс РФ;

 - Жилищный кодекс РФ;

- настоящий административный регламент.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Для получения услуги заявитель обращается в Администрацию с заявлением и приложением следующих документов: 

1) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность (для физических лиц);

2) доверенность (для лиц, действующих от имени другого лица);

3) свидетельство о государственной регистрации - для юридических лиц; 

4) правоустанавливающие документы на земельный участок и расположенный на участке объект капитального строительства; 

5) кадастровый паспорт земельного участка; 

6) технический паспорт объекта капитального строительства; 

К заявлению заявитель может также прилагать иные документы, необходимые для предоставления услуги (решение суда, справки, договоры и т.д.). 

2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в приеме документов являются:

- предоставление нечитаемых документов, документов с приписками, подчистками, помарками;

- предоставление документов в нерабочий день;

- предоставление документов лицом, не уполномоченным в установленном порядке на подачу документов (при подаче документов для получения услуги на другое лицо);

- если в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) гражданина, направившего обращение, и  почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ (с указанием индекса).

Перечень оснований для отказа в принятии документов является исчерпывающим.

2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- обращение лица, не относящегося к категории заявителей (представителей заявителя);

- заявителем не представлены необходимые документы;

- отказа самого заявителя;

- выяснения обстоятельств о предоставлении заявителем ложных данных;

- смерти заявителя (представителя заявителя).

2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

1. Выдача правоустанавливающих документов на здание, сооружение, строение.

2. Выдача документов технической инвентаризации  (схематического плана, поэтажного плана).

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении услуги.

Услуга оказывается бесплатно.

2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Вход в здание должен быть оборудован удобной лестницей с поручнями

Помещения  для ожидания представления или получения документов оборудуются стульями. 

Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации.

Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, нормам противопожарной безопасности.

Помещения должны содержать места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами. Места информирования оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показателями доступности услуги являются:

- наличие различных способов получения информации о правилах предоставления услуги;

- комфортность ожидания  и получения услуги;

- короткое время ожидания услуги.

Показателями качества услуги являются:

- профессиональная подготовка специалистов, предоставляющих услугу;

- высокая культура обслуживания заявителей;

- соблюдение сроков предоставления услуги.

2.13. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Муниципальная услуга в настоящее время в электронной форме не оказывается.

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

Муниципальные служащие и иные работники органов местного самоуправления, участвующие в рассмотрении обращения, обеспечивают обработку и хранение персональных данных обратившихся в орган местного самоуправления граждан в соответствии с законодательством Российской Федерации о персональных данных.

Прием граждан ведется в порядке живой очереди.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур (действий):

- прием документов;

- рассмотрение заявления;

- принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги;

- подготовка и выдача заявителю копии постановления главы поселения  о присвоении наименований улицам, площадям, иным территориям проживания, а также об установлении нумерации домов.
     

3.2. Прием документов

Основанием для предоставления муниципальной услуги  является обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в администрацию Гарнизонного сельского поселения (далее - администрация)  с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги и указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента.

Муниципальный служащий, уполномоченный на прием заявлений, проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление муниципальной услуги, проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, проверяет полномочия заявителя (в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени), полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6. настоящего административного регламента, муниципальный служащий, уполномоченный на прием заявлений,  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 муниципальный служащий, уполномоченный на прием заявлений,  возвращает представленные документы. 

При несогласии заявителя устранить препятствия муниципальный служащий отказывает в предоставлении услуги.

Получение документов от заинтересованных лиц муниципальный служащий, уполномоченным на прием заявлений, регистрирует в Журнале  учета входящих документов. 

Муниципальный служащий, уполномоченный на прием заявлений, передает заявителю второй экземпляр заявления с указанием времени и даты приема документов.

Муниципальный служащий, уполномоченный на прием заявлений, передает заявление в порядке делопроизводства для рассмотрения главе сельского поселения.

Общий максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут. 

3.3. Рассмотрение заявления

Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение главой Гарнизонного сельского поселения (далее - глава) принятых документов для рассмотрения заявления. 

Глава отписывает заявление и передает заявление в порядке делопроизводства муниципальному служащему - исполнителю муниципальной услуги.

Муниципальный служащий проверяет действительность необходимых для оказания муниципальной услуги документов.

3.4. Принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги.

Муниципальный служащий принимает решение: 

  - о наличии оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги;

  - об отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

При наличии оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги муниципальный служащий готовит проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства главе администрации для согласования.

Глава подписывает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства специалисту, уполномоченному на прием заявлений.

Специалист администрации, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявителя по телефону об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направляет заявителю решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Общий максимальный срок принятия решения о возможности предоставления муниципальной услуги не может превышать 3 рабочих дней.

3.5. Подготовка  и выдача заявителю копии постановления  главы поселения о  присвоении наименований улицам, площадям, иным территориям проживания, а также об установлении нумерации домов.
     

При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги муниципальный служащий выполняет следующие действия:

1) подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для установления и оформления адресных документов; 

2) обследование территории на месте, где расположены объекты недвижимости, для которых устанавливаются (уточняются) адреса; 

3) согласование устанавливаемых и существующих адресов близлежащих строений;

4) оформление адресных документов;

5) подготовка проекта постановления главы поселения  о присвоении наименований улицам, площадям, иным территориям проживания, а также об установлении нумерации домов,     и направление его на подпись главе Гарнизонного сельского поселения.

Глава подписывает постановление и передает его  для дальнейшего исполнения муниципальному служащему.

Муниципальный служащий осуществляет следующие действия:

- присваивает постановлению номер, проставляет на нем печать администрации; 

- вносит данные о присвоенном (уточненном) адресе в официальный адресный реестр;

- выдаёт либо высылает заявителю по почте по указанному в заявлении адресу копию постановления главы сельского поселения о присвоении наименований улицам, площадям, иным территориям проживания, а также об установлении нумерации домов. 

Оригинал постановления хранится в администрации Гарнизонного сельского поселения. 

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. 

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

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.3. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновного лица к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.5. Муниципальный служащий, ответственный  за исполнение муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, за проверку документов, определение их подлинности и соответствия установленным требованиям, а также соблюдения сроков выполнения административных действий, входящих в его компетенцию. 

5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия муниципального служащего  в досудебном и судебном порядке.

5.2. Заявители могут обжаловать действия или бездействие муниципального служащего главе поселения.

5.3. Заявители имеют право обратиться в администрацию с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) на бумажном носителе, в  электронной  форме (далее - письменное обращение).

5.4. Глава   сельского поселения проводит личный прием заявителей.

   5.5.  При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 рабочих дней с момента регистрации обращения,  а в случае обжалования отказа предоставляющего  муниципальную услугу муниципального служащего 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.  Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает:  

1) наименование органа,  предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего,  решения и действия (бездействие) которого 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) администрации, муниципального служащего, предоставляющего муниципальную услугу;

 4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации, муниципального служащего, предоставляющего муниципальную услугу;

          Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы главой поселения принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы (приложение № 4  к настоящему административному регламенту). 

Не позднее дня, следующего за днем принятия указанного решения,   заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

 5.8. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

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

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное 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  одному и тому же должностному лицу. О данном решении 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 нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

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

5.9. Заявители вправе обжаловать принятые решения в судебном порядке. Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения обращений, направляемых в суды, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

5.10. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

Приложение №  1

                                                                         к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача документов о присвоении наименований 
улицам, площадям, иным территориям проживания, 
а также об установлении нумерации домов» 

Блок-схема

последовательности действий при предоставлении услуги:

«Выдача документов о присвоении наименований улицам, площадям, иным территориям проживания, а также об установлении нумерации домов»












Приложение 5

к Постановлению Администрации Гарнизонного

сельского поселения от 16 июля 2012 года №6

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению администрацией Гарнизонного сельского поселения
муниципальной услуги «Выдача решений о переводе жилого помещения в нежилое
или нежилого помещения в жилое помещение»

I. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению администрацией Гарнизонного сельского поселения муниципальной услуги «Выдача решений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» (далее Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по принятию в установленном порядке решений о переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги и определяет последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по принятию в установленном порядке решений о переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения.

1.2. Круг заявителей

1.2.1. Заявителями муниципальной услуги являются:

- юридические лица;

- физические лица;

- индивидуальные предприниматели.

1.2.2. От имени физических лиц и индивидуальных предпринимателей могут действовать любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.2.3. От имени юридических лиц могут действовать лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

1.2.4. Заявления о переводе жилого помещения в нежилое помещение, нежилого помещения в жилое помещение от несовершеннолетних граждан в возрасте до 18 лет не рассматриваются, кроме случаев, оговоренных в законодательстве.

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги. 

1.3.1. Сведения о месте  нахождения, графике работы, телефонах  для  справок  и  консультаций, справочных телефонах, официальном  сайте, электронной почте администрации Гарнизонного сельского поселения.

Наименование: администрация Гарнизонного сельского поселения.

Адрес: 185015, Республика Карелия, Прионежский район, пос. Чална-1, ул. Завражнова, д.8.

Телефон/факс: 71-31-51.

Адрес электронной почты: glava@besovets.info
Официальный сайт Гарнизонного сельского поселения – http://besovets.info.

Режим работы администрации Гарнизонного сельского поселения для консультаций по вопросам предоставления муниципальной  услуги, а также  для приема запросов, связанных с предоставлением  муниципальной  услуги: понедельник - пятница — с 09.00 до 17.15, обеденный перерыв – с 13.00 до 14.00. 

1.3.2. Прием запросов, а также прием заявителей для консультаций осуществляется в администрации Гарнизонного сельского поселения муниципальным служащим, полномочия которого закреплены распоряжением главы Гарнизонного сельского поселения.

1.3.3.Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления, можно получить непосредственно в администрации Гарнизонного сельского поселения посредством:  

- письменных обращений заявителей;

- личных обращений (в том числе с использованием телефонной связи);

- Интернета: адрес электронной почты: glava@besovets.info;

официальный сайт Гарнизонного сельского поселения – http://besovets.info.

 Информация о порядке предоставления муниципальной услуги также размещается на информационных стендах в помещении, где осуществляется предоставление муниципальной услуги. 

1.3.4.Муниципальный служащий, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства.  Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций. При консультировании по телефону муниципальный служащий  должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, предложить представиться собеседнику, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. Если муниципальный служащий, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации. 

1.3.5. Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном запросе заинтересованных лиц. При письменном запросе ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса. При консультировании по письменным запросам заинтересованному лицу дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. 

1.3.6. Требования к размещению и оформлению визуальной и текстовой информации.

На информационных стендах в Администрации размещаются следующие информационные материалы:

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

· блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур ;

· перечень документов, которые заявитель должен представить для исполнения муниципальной услуги;

- образцы заполнения документов;

- адрес, номера телефона и факса, график работы, адрес электронной почты администрации;

- перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной услуги;
         -  административный регламент.

1.4.6.2. Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.Наименование муниципальной услуги: «Выдача решений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация Гарнизонного сельского поселения (далее - администрация). Исполнителем муниципальной услуги является муниципальный служащий администрации сельского поселения, наделенный соответствующим полномочием распоряжением главы поселения (далее – муниципальный служащий).

В процессе предоставления муниципальной услуги также может участвовать Межведомственная комиссия для оценки жилых помещений жилого фонда Гарнизонного сельского поселения в целях признания помещения жилым помещением, непригодным для проживания, и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу,            назначенная   распоряжением главы Гарнизонного сельского поселения, которая выдает заключение о признании помещения пригодным для постоянного проживания при переводе нежилого помещения в жилое помещение;

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

2.3.Описание результата предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом муниципальной услуги является выдача заявителю уведомления о переводе или отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (приложение 4).

2.4.Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Максимальный срок оформления муниципальной услуги составляет 45 дней  со дня представления заявления и всех необходимых для оказания муниципальной услуги документов до принятия решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.

2.4.2. В общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги не входят периоды времени, затраченные заявителем на исправление и доработку документов. 

2.4.3. Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги исчисляется с даты предоставления заявителем полного комплекта документов в соответствии с требованиями настоящего административного регламента, не требующих исправления и доработки.

2.4.4. Не более чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения о переводе или отказа в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение заявителю выдается документ, подтверждающий принятие соответствующего решения - уведомление о переводе или об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

2.4.5. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуг составляет не более  10 мин.

2.4.6. Продолжительность приемов у муниципального служащего:

- при подаче документов - до 15 мин.;

- при получении, изучении и подписании документов - до 1 час.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии:

-Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года ("Российская газета" от 25 декабря 1993 г. N 237); 

- Градостроительным кодексом Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 188-ФЗ ("Российская газета" от 12 января 2005 г. N 1, "Парламентская газета" от 15 января 2005 г. N 7-8, Собрание законодательства Российской Федерации от 3 января 2005 г. N 1 (часть I) ст. 14);

- Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» ("Российская газета" от 8 октября 2003 г. N 202, "Парламентская газета" от 8 октября 2003 г. N 186, Собрание законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 г. N 40 ст. 3822); 

- Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» ("Парламентская газета" от 11 мая 2006 г. N 70-71, "Российская газета" от 5 мая 2006 г. N 95, Собрание законодательства Российской Федерации от 8 мая 2006 г. N 19 ст. 2060); 

- Федеральным законом от 25 июня 2002 года № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации»; "Парламентская газета", N 120-121, 29.06.2002;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 N 502 "Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»; "Собрание законодательства РФ", 15.08.2005, N 33, ст. 3430;

- Постановлением Правительства Российской Федерации  от 28 января 2006  года № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения  непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»;
- Уставом муниципального образования «Гарнизонное сельское поселение»;

 - настоящим административным регламентом.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Для перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение собственник данного помещения или уполномоченное им лицо представляет следующие документы.

2.6.1. Заявление о переводе помещения (приложение 2).

2.6.2.  Правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии). Для получения правоустанавливающих документов заявителю необходимо обратиться в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра  и   картографии по Республики Карелия;

2.6.3. План переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения). Для получения плана заявитель обращается в ГУП РК РГЦ «Недвижимость».

2.6.4. Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение. Для получения плана заявитель обращается в ГУП РК РГЦ «Недвижимость».

2.6.5. 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). Заявитель заказывает проект в проектной организации, имеющей допуск от саморегулируемой организации на выполнение работ по проектированию, которые оказывают влияние на безопасность объектов капитального строительства.

Перечень предоставляемых заявителем документов является исчерпывающим.

 Заявление заполняется при помощи средств электронно-вычислительной техники или от руки разборчиво (печатными буквами) чернилами черного или синего цвета.

Форму заявления можно получить непосредственно в Администрации.

 Запрещается требовать от заявителя:

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

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Карелия.

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

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В предоставлении муниципальной услуги отказывается в случае:

- непредставления определенных п. 2.6. настоящего административного регламента документов;

- несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса Российской Федерации условий перевода помещений;

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

- наличие вступивших в законную силу решений суда по собственникам помещений;

- представление заявителем недостоверных сведений.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные п. 2.8 настоящего административного регламента.

2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

2.9.1. Выдача  проекта переустройства и (или) перепланировки помещения, переводимого из жилого в нежилое помещение или из нежилого в жилое помещение.

2.9.2.  Выдача плана переводимого помещения с его техническим описанием  (если переводимое помещение является жилым, технический паспорт помещения).

2.9.3.  Выдача поэтажного плана дома, в котором находится помещение, переводимое из жилого в нежилое помещение или  из  нежилого  в жилое помещение.

2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.

2.11.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга. 

2.11.1. Вход в здание администрации должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о полном наименовании и графике работы администрации. Вход в здание должен быть оборудован удобной лестницей с поручнями. 

2.11.2. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.11.3. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания и информирования заявителей, места для заполнения необходимых документов, а также места приема заявителей.

2.11.4. Места информирования и ожидания оборудуются информационным стендом, стульями и столом для возможности оформления документов, а также бланками заявлений и образцом его заполнения.

2.11.5. Прием заявителей для оказания муниципальной услуги осуществляется в кабинете уполномоченного муниципального служащего администрации согласно графику работы учреждения, указанному в пункте 1.3.1 Административного регламента.

2.11.6. Рабочее место уполномоченного муниципального служащего администрации должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе уполномоченным  муниципальным служащим одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

-достоверность предоставляемой информации о муниципальной услуге;

- полнота информирования о муниципальной услуге;

- четкость изложения информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб по предоставлению муниципальной услуги.

 2.13. Предоставление администрацией муниципальной услуги в  электронной форме не предусмотрено.

2.14. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе уполномоченным  муниципальным служащим одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

3. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги (блок-схема предоставления муниципальной услуги отражена в приложении 3).

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием от заявителя заявления и документов (приложение 1).

-рассмотрение представленных документов  и вынесение решения;

- подготовка постановления главы сельского поселения о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение;

-  выдача заявителю уведомления о принятом решении (приложение 2).

3.2. Прием от заявителя заявления и документов.

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение граждан, организаций, их представителей в администрацию с заявлением (приложение 2) и комплектом документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента.

3.2.2. Муниципальный служащий устанавливает личность заявителя либо его законного представителя,  проверяет полномочия заявителя либо его представителя. 

3.2.4. Муниципальный служащий проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов.

3.2.5. Муниципальный служащий проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

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

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

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов исправлений;

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

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

3.2.7. Муниципальный служащий регистрирует документы в журнале регистрации входящих документов и передает заявление с пакетом документов на рассмотрение главе поселения.

3.2.8.Результатом исполнения административной процедуры является регистрация заявления в журнале регистрации и передача заявления с пакетом документов на рассмотрение главе поселения.

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 1 день.

3.3.Рассмотрение представленных документов  и вынесение решения.

3.3.1.Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является зарегистрированное и переданное главе поселения заявление заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

3.3.2. Глава поселения рассматривает  заявление и передает завизированное заявление муниципальному служащему, ответственному за исполнение муниципальной услуги.

3.3.3. Муниципальный служащий изучает представленные документы на предмет соответствия их действующим требованиям. 

3.3.4. Оформленный в установленном порядке специализированной организацией проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения, переданный в администрацию заявителем вместе с заявлением, муниципальный служащий направляет начальнику отдела архитектуры и градостроительства администрации Прионежского муниципального района. Начальник отдела архитектуры и градостроительства в течение 7 дней рассматривает проект и возвращает в администрацию поселения с заключением о его соответствии (несоответствии) действующему законодательству

3.3.5. При переводе нежилого помещения в жилое помещение муниципальный служащий по согласованию с главой сельского поселения  в течение 20 дней с момента подачи заявителем заявления организует работу Межведомственной комиссии для оценки жилых помещений жилого фонда Гарнизонного сельского поселения в целях признания помещения жилым помещением, непригодным для проживания, и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу, назначенной    распоряжением главы Гарнизонного сельского поселения, которая выдает заключение о признании помещения пригодным для постоянного проживания. Межведомственная комиссия в назначенный день производит оценку жилого помещения в порядке, установленным Положением о признании помещения жилым помещением, жилого помещения  непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции», утвержденном Постановлением Правительства Российской Федерации  от 28 января 2006  года № 47, и выдает заключение о соответствии (несоответствии) помещения требованиям, предъявляемым к жилому помещению, и его пригодности для проживания.

3.3.6. Муниципальный служащий на основании представленных заявителем документов, заключения начальника отдела архитектуры и градостроительства администрации Прионежского муниципального района о соответствии проекта переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения действующему законодательству (при наличии проекта), заключения Межведомственной комиссии по оценке жилых помещений (при наличии) в течение 3 дней  готовит проект постановления главы сельского поселения о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое  и передает его на подпись главе поселения. В случае отказа заявителю в переводе в постановлении администрации указываются основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации.

3.3.7. Муниципальный служащий  регистрирует подписанное  главой поселения постановление о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое. 

Муниципальный служащий направляет копию данного постановления в ГУП РК РГЦ «Недвижимость».

Результатом исполнения административной процедуры является постановление главы Гарнизонного сельского поселения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.

3.4.  Подготовка и направление заявителю Уведомления о переводе (об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.

3.4.1. Не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия постановления главы сельского поселения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение муниципальный служащий  выдает заявителю лично (с проставлением подписи на копии уведомления о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое) или направляет по адресу, указанному в заявлении, подписанное  главой сельского поселения уведомление о переводе (об отказе в переводе), которое оформляется по форме, утвержденной Постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 N 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение», а также направляет по почте письма с информацией о принятии решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение.

3.4.2. Результатом исполнения административной процедуры является выдача Заявителю лично или направление по почте уведомления о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.

4. Контроль за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений  муниципальным служащим, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги,  осуществляется главой сельского поселения.
4.2. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) муниципального служащего.

4.3. Муниципальный служащий, уполномоченный на исполнение муниципальной услуги, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Персональная ответственность муниципального служащего закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства.

5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия), решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) или судебном порядке.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.3. Жалоба на действия (бездействие) муниципального служащего, непосредственно исполняющего муниципальную услугу, принятые им решения  может быть подана в досудебном (внесудебном) порядке главе сельского поселения. 

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является регистрация в администрации жалобы заявителя, направленной по почте (электронной почте), либо представленной заявителем при личном обращении.

5.5. Жалоба по вопросам предоставления муниципальной услуги подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных отпечаток 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:

- удовлетворить жалобу;

- отказать 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. Заявитель вправе оспорить действия (бездействие) и решения, принятые (осуществленные) в ходе предоставления муниципальной услуги, путем подачи соответствующего заявления в суд в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.                                                 

Приложение 1

к Административному регламенту

«Выдача решений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»

Главе Гарнизонного сельского поселения

от _____________________________

(Ф.И.О. гражданина или наименование                  

организации)

проживающего (расположенной)

по адресу:

_______________________________

контактный телефон:

_______________________________ 

                                                              ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас осуществить перевод жилого (нежилого) помещения, расположенного по адресу: 

_____________________________________________________________________,

в нежилое (жилое) помещение в целях

_____________________________________________________________________________

                       (указывается цель использования помещения)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Приложение:

1) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии) на ___ листах;

2) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае если

переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения) на ___ листах;

3) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение, на___ листах;

4) проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения инв. №_____ на ___ листах.

_____________________________________________________     __________________

(подпись гражданина или руководителя организации)                              (дата)

      Приложение 2

к Административному регламенту

«Выдача решений о переводе жилого 
помещения в нежилое или нежилого 
помещения в жилое помещение»

                              Форма уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)

помещения в нежилое (жилое) помещение

(утверждена Постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 N 502 
«Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»)

Кому _______________________

(фамилия, имя, отчество 

_______________________________

для граждан;

_______________________________

полное наименование организации -

_______________________________

для юридических лиц)

Куда _________________________

_______________________________

(почтовый индекс и адрес

_______________________________

заявителя согласно заявлению

_______________________________

о переводе)

УВЕДОМЛЕНИЕ

о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)

помещения в нежилое (жилое) помещение

___________________________________________________________________

(полное наименование органа местного самоуправления,

__________________________________________________________________,

осуществляющего перевод помещения)

рассмотрев  представленные в  соответствии  с  частью  2  статьи 23

Жилищного   кодекса   Российской  Федерации  документы  о  переводе

помещения общей площадью ___________ кв. м, находящегося по адресу:

___________________________________________________________________

(наименование городского или сельского поселения)

___________________________________________________________________

(наименование улицы, площади, проспекта, бульвара,

проезда и т. п.)

дом ________, корпус (владение, строение) __________, кв. ________,

(ненужное зачеркнуть)

из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)    в   целях   использования

(ненужное зачеркнуть)

помещения в качестве ______________________________________________

                                           (вид использования помещения в соответствии

__________________________________________________________________,

с заявлением о переводе)

РЕШИЛ (_______________________________________________________):

(наименование акта, дата его принятия и номер)

1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:

а) перевести  из жилого  (нежилого)  в нежилое (жилое)     без

(ненужное зачеркнуть)

предварительных условий;

б) перевести  из  жилого  (нежилого)  в  нежилое  (жилое)  при

условии проведения в установленном порядке следующих видов работ:

___________________________________________________________________

(перечень работ по переустройству

___________________________________________________________________

(перепланировке) помещения

___________________________________________________________________

или иных необходимых работ по ремонту, реконструкции,

__________________________________________________________________.

реставрации помещения)

2. Отказать  в  переводе  указанного   помещения   из   жилого

(нежилого) в нежилое (жилое) в связи с

___________________________________________________________________

(основание(я), установленное частью 1 статьи 24
___________________________________________________________________

Жилищного кодекса Российской Федерации)

___________________________________________________________________

__________________________   ____________   _______________________

                                должность лица                            подпись                  расшифровка подписи

подписавшего уведомление

                                                                                                        "__" ____________ 20____ г.

М. П.

 

     Приложение 3

к   Административному регламенту

«Выдача решений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»

БЛОК-СХЕМА

представления муниципальной услуги по принятии документов, а также выдаче разрешений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение  


                                   ​

          


                     ​                            ​

Приложение 6

к Постановлению Администрации Гарнизонного

сельского поселения от 16 июля 2012 года №6

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению администрацией Гарнизонного сельского поселения муниципальной услуги  «Выдача разрешений на обмен муниципальными жилыми помещениями»

1. Общие положения
1.1. Настоящий Административный регламент  муниципальной услуги «Выдача разрешений на обмен муниципальными жилыми помещениями» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

    1.2.  Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги.

   1.2.1. Заявителями являются физические лица  либо их уполномоченные представители (далее - заявители), обратившиеся в администрацию с заявлением с целью получения муниципальной услуги.

1.2.2. От имени физических лиц могут действовать представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги. 

1.3.1. Сведения о месте  нахождения, графике работы, телефонах  для  справок  и  консультаций, справочных телефонах, официальном  сайте, электронной почте администрации Гарнизонного сельского поселения.

Наименование: администрация Гарнизонного сельского поселения.

Адрес:185015, Республика Карелия, Прионежский район, пос. Чална-1, ул.Завражнова, д.8..

Телефон/факс:  71-31-51.

Адрес электронной почты: glava@besovets.info Этот e-mail защищен от спам-ботов. Для его просмотра в вашем браузере должна быть включена поддержка Java-script [image: image6.png]



Официальный сайт Гарнизонного сельского поселения: http://besovets.info
Режим работы администрации Гарнизонного сельского поселения для консультаций по вопросам предоставления муниципальной  услуги, а также  для приема запросов, связанных с предоставлением  муниципальной  услуги: понедельник - пятница — с 09.00 до 17.15, обеденный перерыв – с 13.00 до 14.00. 

1.3.2. Прием запросов, а также прием заявителей для консультаций, осуществляется в администрации Гарнизонного сельского поселения муниципальным служащим  администрации сельского поселения, наделенным полномочием  на исполнение  муниципальной услуги распоряжением главы сельского поселения (далее – муниципальный служащий).

1.3.3.Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления, можно получить непосредственно в администрации Гарнизонного сельского поселения посредством:  

- письменных обращений заявителей;

- личных обращений (в том числе с использованием телефонной связи);

- Интернета: электронная почта администрации Гарнизонного сельского поселения (glava@besovets.info), официальный сайт Гарнизонного сельского поселения: http://besovets.info.

 Информация о порядке предоставления муниципальной услуги также размещается на информационных стендах в помещении, где осуществляется предоставление муниципальной услуги. 

1.3.4.Муниципальный служащий, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства.  Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций. При консультировании по телефону муниципальный служащий  должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, предложить представиться собеседнику, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. Если муниципальный служащий, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации. 

1.3.5. Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном запросе заинтересованных лиц. При письменном запросе ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса. При консультировании по письменным запросам заинтересованному лицу дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. 

1.3.6. Требования к размещению и оформлению визуальной и текстовой информации.

На информационных стендах в администрации размещаются следующие информационные материалы:

         - перечень документов, которые заявитель должен представить для исполнения муниципальной услуги;

- образцы заполнения документов;

- адрес, номера телефона и факса, график работы, адрес электронной почты администрации;

- перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуг

         -  Административный регламент.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

Наименование муниципальной услуги: «Выдача разрешений на обмен муниципальными жилыми помещениями».

2.2.  Наименование  органа местного самоуправления,  исполняющего муниципальную услугу. 

Муниципальную услугу оказывает администрация Гарнизонного сельского поселения (далее – администрация).

Адрес: 185015, Республика Карелия, Прионежский район, пос. Чална-1, ул. Завражнова, д.8.

Телефон/факс:  71-31-51.

Адрес электронной почты: 
ideladm@yandex.ru. [image: image8.png]


Этот e-mail защищен от спам-ботов. Для его просмотра в вашем браузере должна быть включена поддержка Java-script [image: image9.png]



Адрес электронной почты: glava@besovets.info Этот e-mail защищен от спам-ботов. Для его просмотра в вашем браузере должна быть включена поддержка Java-script [image: image10.png]



Официальный сайт Гарнизонного сельского поселения: http://besovets.info
Режим работы администрации Гарнизонного сельского поселения для консультаций по вопросам предоставления муниципальной  услуги, а также  для приема запросов, связанных с предоставлением  муниципальной  услуги: понедельник - пятница — с 09.00 до 17.15, обеденный перерыв – с 13.00 до 14.00. 

Исполнением муниципальной услуги занимается муниципальный служащий, полномочия которого закреплены  распоряжением главы поселения (далее – муниципальный служащий).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.       

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является 

- постановление главы    сельского поселения об обмене жилыми помещениями;

- уведомление об отказе в обмене жилыми помещениями.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Время ожидания заявителя в очереди при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги, а также получения результатов муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.4.2. Время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 30 минут.

2.4.3. Продолжительность приема документов специалистом администрации у одного заявителя не должно превышать 20 минут.

2.4.5. Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней с момента подачи заявителем заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется  в соответствии с:

-
Конституцией Российской Федерации;

-
Жилищным кодексом Российской Федерации;

-
Федеральным законом от 29 декабря 2004 г. № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»;

-  Законом Республики Карелия от 6 февраля 2006 года № 958-ЗРК «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и некоторых вопросах предоставления жилых помещений по договорам социального найма в Республике Карелия»; 

  - Уставом  Гарнизонного  сельского поселения;

- настоящим административным регламентом.

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

В целях получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в администрацию заявление на имя главы поселения  на предоставление муниципальной услуги. К заявлению прилагаются:

- копии документов, удостоверяющих личность граждан, проживающих в обмениваемых жилых помещениях (паспорт, свидетельство о рождении, с предъявлением оригинала, если копия нотариально не заверена);

- документы, подтверждающие право пользования обмениваемыми помещениями;

- согласие на обмен временно отсутствующих членов семьи нанимателей, проживающих в обмениваемых жилых помещениях.

-согласие на обмен жилыми помещениями членов семьи нанимателей, проживающих в жилых помещениях совместно с нанимателями.

Запрещается требовать от заявителя:

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

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Карелия.

2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в приеме документов являются:

- предоставление нечитаемых документов, документов с приписками, подчистками, помарками;

- предоставление документов в нерабочий день;

- предоставление документов лицом, не уполномоченным в установленном порядке на подачу документов (при подаче документов для получения услуги на другое лицо).

Перечень оснований для отказа в принятии документов является исчерпывающим.

2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- обращение лица, не относящегося к категории заявителей (представителей заявителя);

- заявителем не представлены необходимые документы;

- отказ самого заявителя;

- выяснения обстоятельств о предоставлении заявителем ложных данных;

- смерти заявителя (представителя заявителя);

- нанимателю обмениваемого жилого помещения предъявлен иск о расторжении или об изменении договора социального найма жилого помещения;

- право пользования обмениваемым жилым помещением оспаривается в судебном порядке;

- обмениваемое жилое помещение признано в установленном порядке непригодным для проживания;

- принято решение о сносе соответствующего дома или его переоборудовании для использования в других целях;

- принято решение о капитальном ремонте соответствующего дома с переустройством и (или) перепланировкой жилых помещений в этом доме;

- в результате обмена в коммунальную квартиру вселяется гражданин, страдающий одной из тяжелых форм хронических заболеваний, указанных в предусмотренном пунктом 4 части 1 статьи 51 Жилищного кодекса Российской Федерации перечне.

2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации и муниципальными правовыми актами не предусмотрены.

2.10. Размер платы за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга  предоставляется  заявителям бесплатно.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

           2.11.1. Центральный вход в здание Администрации должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о полном наименовании и графике работы Администрации. Вход в здание должен быть оборудован удобной лестницей с поручнями. 

2.11.2. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.11.3. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания и информирования заявителей, места для заполнения необходимых документов, а также места приема заявителей.

2.11.4. Места информирования и ожидания оборудуются информационным стендом, стульями и столом для возможности оформления документов, а также бланками заявлений и образцом его заполнения.

2.11.5. Прием заявителей для оказания муниципальной услуги осуществляется в кабинете уполномоченного специалиста Администрации согласно графику работы учреждения, указанному в пункте 2.6.1 Административного регламента.

2.11.6. Рабочее место уполномоченного специалиста Администрации должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.

2.11.7. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе уполномоченным  специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

-достоверность предоставляемой информации о муниципальной услуге;

- полнота информирования о муниципальной услуге;

- четкость изложения информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

  -  отсутствие обоснованных жалоб по предоставлению муниципальной услуги.

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

Муниципальные служащие и иные работники органов местного самоуправления, участвующие в рассмотрении обращения, обеспечивают обработку и хранение персональных данных обратившихся в орган местного самоуправления граждан в соответствии с законодательством Российской Федерации о персональных данных.

Прием граждан ведется в порядке живой очереди.

3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Последовательность административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием документов;

2) рассмотрение заявления;

3) подготовка постановления об обмене жилыми помещениями муниципального жилого фонда;

4) оформление и выдача заявителю новых договоров социального найма.

3.2. Порядок и сроки предоставления муниципальной услуги


3.2.1. Наниматели, желающие провести обмен жилого помещения, подают в администрацию   сельского поселения заявление об обмене жилого помещения (приложение №1 к административному регламенту) и документы, предусмотренные пунктом 2.3. настоящего Регламента.


3.2.2. Право на обмен жилыми помещениями имеют наниматели, проживающие в жилых помещениях по договорам социального найма.


3.2.3. Заявление нанимателя об обмене жилого помещения должно быть подписано нанимателем и всеми совершеннолетними членами его семьи, проживающими в обмениваемом жилом помещении. Несовершеннолетние в возрасте от 14 до 18 лет подписывают указанное заявление с письменного согласия своих законных представителей - родителей, усыновителей или попечителя. За несовершеннолетних, не достигших возраста 14 лет, указанное заявление подписывают их законные представители (родители, усыновители, опекуны и т.п.). Согласие на обмен временно отсутствующих членов семьи оформляется в письменном виде с нотариальным свидетельствованием подлинности подписи в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.


3.2.4. Прием заявлений (приложение №1 к административному регламенту) на обмен жилыми помещениями осуществляется в присутствии всех нанимателей - участников обмена жилыми помещениями.


3.2.5. После регистрации полученный пакет документов передается  муниципальному служащему, уполномоченному на исполнение муниципальной услуги.


3.2.6. В течение 2 рабочих дней после получения полного пакета документов от нанимателя, желающего произвести обмен жилого помещения (далее - Заявитель), муниципальный служащий  осуществляет проверку документов, прилагаемых к заявлению, и передает заявление в порядке делопроизводства для рассмотрения Главе  сельского поселения

3.2.7. Глава поселения  отписывает заявление и передает муниципальному служащему для дальнейшего исполнения муниципальной услуги.


3.2.8. Муниципальный служащий в течение 3 дней готовит проект постановления об обмене жилыми помещениями или об отказе в обмене жилыми помещениями жилищного фонда   сельского поселения.


3.2.9. После подписания главой поселения постановления об обмене жилыми помещениями или об отказе в обмене жилыми помещениями, а также его регистрации в установленном порядке, муниципальный служащий   в течение 2 рабочих дней уведомляет граждан о принятом решении (приложение №3 к административному регламенту).


3.2.10. На основании постановления об обмене жилыми помещениями между нанимателями заключается Договор об обмене жилыми помещениями  жилищного фонда   сельского поселения (приложение № 2 к административному регламенту).


3.2.11. Муниципальный служащий в течение 10 дней подготавливает проекты новых договоров социального найма, которые подписываются заявителями.


3.2.12. Подписанные заявителями договоры социального найма подписываются главой  сельского поселения. После регистрации договоров в установленном порядке один экземпляр договора направляется (передается) заявителю.


3.2.13. Если в результате обмена с целью объединения в одну семью граждане получают жилые помещения в одной квартире, с ними заключается один договор социального найма.

3.2.14.  В любое время с момента приема заявления на предоставление муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о прохождении рассмотрения документов по телефону или посредством личного обращения в администрацию. Для получения сведений о прохождении рассмотрения документов заявитель указывает (называет) дату подачи заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе предоставления муниципальной услуги находится представленный им пакет документов. 

4. Контроль за исполнением муниципальной услуги

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

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.3. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

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

4.5. Муниципальный служащий, ответственный  за исполнение муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, за проверку документов, определение их подлинности и соответствия установленным требованиям, а также соблюдения сроков выполнения административных действий, входящих в его компетенцию. 

5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия муниципального служащего  в досудебном и судебном порядке.

5.2. Заявители могут обжаловать действия или бездействие муниципального служащего главе поселения.

5.3. Заявители имеют право обратиться в администрацию с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) на бумажном носителе, в  электронной  форме (далее - письменное обращение) (приложение 3).

5.4. Глава   сельского поселения проводит личный прием заявителей.

   5.5.  При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 рабочих дней с момента регистрации обращения,  а в случае обжалования отказа предоставляющего  муниципальную услугу муниципального служащего 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.  Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает:  

1) наименование органа,  предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего,  решения и действия (бездействие) которого 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) администрации, муниципального служащего, предоставляющего муниципальную услугу;

 4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации, муниципального служащего, предоставляющего муниципальную услугу;

          Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

           5.7. По результатам рассмотрения жалобы главой поселения принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы (приложение № 4  к настоящему административному регламенту). 

Не позднее дня, следующего за днем принятия указанного решения,   заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

 5.8. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

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

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное 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  одному и тому же должностному лицу. О данном решении 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 нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

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

5.9. Заявители вправе обжаловать принятые решения в судебном порядке. Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения обращений, направляемых в суды, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

5.10. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

                    Приложение № 1 
к Административному регламенту

 по предоставлению администрацией Гарнизонного сельского поселения муниципальной услуги 

«Выдача разрешений на обмен муниципальными жилыми помещениями»

Главе Гарнизонного сельского поселения

_____________________________________

от   __________________________________

                                                                                                              (Ф.И.О. полностью)

проживающего по адресу:  ____________________________________

____________________________________

____________________________________

                                  Тел. _______________

                                     

     З А Я В Л Е Н И Е

Прошу предоставить мне  по договору социального найма жилое помещение, расположенное по адресу: ________________________________________________

____________________________________________________________________

на  следующий состав семьи:

1.___________________________________________________________________

(фамилия, имя ,отчество, степень родства)

2.___________________________________________________________________

( фамилия , имя , отчество, степень родства)

3.___________________________________________________________________

( фамилия, имя, отчество, степень родства)

Жилое помещение по адресу:____________________________________________________________

___________________________________________________________________

обязуюсь освободить в срок _______________________________________________

«_____» _____________ 200_ г.

__________________________    ___________________________________

                       (подпись)                    (расшифровка подписи)                                                                    

Подписи совершеннолетних членов семьи:

1._______________________                 ___________________________________

(подпись)                                                          (расшифровка подписи)

2. _______________________                ___________________________________

                    (подпись)                                                (расшифровка подписи)

                   Приложение № 2

к Административному регламенту

 по предоставлению администрацией Гарнизонного сельского поселения муниципальной услуги 

«Выдача разрешений на обмен муниципальными жилыми помещениями»

Договор

об обмене жилыми помещениями

№________         

                                                                        ___________ 20____ г.

Гр. ______________________________________________, паспорт _______ № _________

выдан __________________________________________________ проживающий по адресу: _________________________________________________________, являющийся нанимателем жилого помещения, находящегося  в  государственной / муниципальной собственности    (нужное   подчеркнуть)    на  основании  договора социального найма 

от ____________ 200__ г. N ______ заключенного с именуемый(ая) "Наниматель" ____________________________________________________________ и члены его семьи: ________________________________________________________________ всего ___ чел.,

и гр. ________________________________________, паспорт ___________ N __________

выдан____________________________________, проживающий по адресу: _____________

_______________________________________являющийся нанимателем жилого помещения, находящегося  в    государственной/муниципальной     собственности на  основании  договора  социального  найма от _________ 200_ г. N ____, заключенного 

с  ____________________________________________________________________________ 

наименование организации

именуемый(ая) "Наниматель" __________________________________ и члены его семьи:

_______________________________________________________________ всего ____ чел.,

гр. ______________________________________________, паспорт ______ N ___________

выдан __________________________________________________, проживающий по адресу: ______________________________________, являющийся нанимателем жилого помещения, находящегося   в   государственной / муниципальной   собственности на  основании  договора  социального  найма от ___________ 200__ г. N ___, заключенного 

с ___________________________________________________________________________

именуемый(ая) "Наниматель" __________________________________ и члены его семьи:

___________________________________________________________ всего ________ чел.,

заключили настоящий договор (далее Договор) о следующем:

1. Предмет договора

1.1. По Договору Наниматель _________________________________ ________ совместно

с _________________ членами семьи передает в порядке обмена право на найм жилого помещения, состоящего из ________________________________________________общей

                      квартира, комната

площадью _____________________ кв. м, жилой площадью _____________________ кв. м

расположенного по адресу: ___________________________ д. ____ корп. ___ кв. ___,

а Наниматель __________________________________ на семью, состоящую из ____ чел.

_____________________________________________________________________________

степень родства

приобретает право на наем данного жилого помещения.

1.2. По Договору Наниматель _________________________________ ________ совместно

с ________________________ членами семьи передает в порядке обмена право на найм жилого помещения, состоящего из ________________________________________________

                                                       квартира, комната

общей площадью __________________ кв. м, жилой площадью __________________ кв. м

расположенного по адресу: _______________________________ д. ____, корп. ___, кв. ___,

а Наниматель _____________________________________ на семью, состоящую из ___ чел.

_____________________________________________________________________________

                _____________________________________________________________________________       

степень родства

приобретает право на наем данного жилого помещения.

1.3. По Договору Наниматель _________________________________ ________ совместно

с __________________ членами семьи передает в порядке обмена право

на найм жилого помещения, состоящего из ________________________________________

                                                                         квартира, комната

общей площадью _________________________ кв. м, жилой площадью ___________ кв. м

расположенного по адресу: _______________________________ д. ____, корп. ___, кв. ___,

а Наниматель _____________________________________ на семью, состоящую из ___ чел.

                                             степень родства

приобретает право на наем данного жилого помещения.

В  настоящее   время   жилые  помещения  в  споре  и  под запретом (арестом)   не   состоят  и  никакими  сделками  и  договорами  не обременены.

2. Обязанности сторон

2.1. Стороны обязуются заключить договоры ________________________________ найма

в соответствии с решением Комиссии _____________________________________________

                                                                                               наименование комиссии

на жилые помещения, полученные в результате обмена.

2.2.  После  получения  каждой из сторон соответствующих договоров _____________ найма наниматели и члены их семей обязуются произвести  регистрацию по новому месту жительства в установленном порядке.

2.3.  Стороны  обязуются  предоставить  достоверную  информацию  о субъекте(ах)  обмена  жилья  и  жилого  помещения,  участвующего в сделке, а также другие сведения, необходимые для ее проведения.

3. Ответственность сторон

3.1.   За   невыполнение   или   ненадлежащее   выполнение   своих обязательств   стороны   несут   ответственность,  предусмотренную законодательством и настоящим Договором.

3.2.  За  предоставление недостоверной информации виновная сторона несет  ответственность  по  возмещению  вреда, причиненного другой стороне.

3.3.   Стороны   не   несут  ответственности,  если  невозможность выполнения   условий   Договора  наступила  в  силу  форс-мажорных обстоятельств.

4. Прочие условия

4.1.   Данный   Договор  и  соответствующее  согласие  наймодателя обмениваемого  жилого  помещения  являются  основанием расторжения ранее   заключенных  договоров  социального  найма  с  гражданами, обменивающимися  жилыми  помещениями,  и одновременного заключения новых договоров социального найма.

4.2.  Все  споры  и разногласия, возникающие в связи с исполнением настоящего   Договора,   стороны  решают  путем  переговоров.  При недостижении  согласия  споры  разрешаются в установленном законом порядке.

4.3.  Управление  муниципального  имущества,  градостроительства и архитектуры  не  несет  ответственности  за неправомерные действия сторон, приведшие к признанию судом сделки недействительной.

5. Срок Договора

5.1.  Настоящий Договор вступает в силу с момента его согласования с наймодателем.

    Настоящий Договор составлен в _________ экземплярах, по одному экземпляру  передается  каждой  из сторон. Один экземпляр Договора передается               представителям собственника государственного / муниципального   жилищного   фонда   по   месту нахождения жилых площадей.

    Один  экземпляр  Договора хранится в управлении муниципального имущества, градостроительства и архитектуры. 

    Все экземпляры имеют одинаковую юридическую силу.

6. Подписи сторон

Наниматель:                                                                                          Наниматель:

_____________________________                                 _____________________________

Паспорт: ___________ N ______                                     Паспорт: ___________ N ______

выдан _______________________                                  выдан _______________________

Адрес места жительства:                                                 Адрес места жительства:

_____________________________                                  _____________________________

_____________________________                                  _____________________________

         (подпись)                                                                                                                   (подпись)

Совершеннолетние члены семьи:                                      Совершеннолетние члены семьи:

________________________                                             ________________________

________________________                                             ________________________

       (подпись)                                                                                                             (подпись)

Наймодатель: 

М.П. ________________________________                          ____________________________

           должность подписавшего                 


           подпись

                   Приложение № 3

к Административному регламенту

 по предоставлению администрацией Гарнизонного сельского поселения муниципальной услуги 

«Выдача разрешений на обмен муниципальными жилыми помещениями»

	


	
 
	_________________________________________

(Ф.И.О.)

_________________________________________

_________________________________________

(адрес)


 


УВЕДОМЛЕНИЕ

 о согласии (об отказе) 

в оформлении документом по обмену жилыми помещениями

        Рассмотрев Ваше заявление « Об оформлении документов по обмену жилыми помещениями», администрация   сельского поселения сообщает, что Вам  дано согласие (отказано ) в оформлении документов по обмену жилыми помещениями  ____________________________________________________________________

(место нахождения жилого помещения)

в связи с тем, что ____________________________________________________________________

(указывается причина отказа)

 

	_______________________________________

(должность лица, подписавшего сообщение)
	____________ (подпись)
	_________________

(расшифровка подписи)


                    Приложение № 4

к Административному регламенту

 по предоставлению администрацией Гарнизонного сельского поселения муниципальной услуги 

«Выдача разрешений на обмен муниципальными жилыми помещениями»

ЖАЛОБА НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

АДМИНИСТРАЦИИ   СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

 ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                                                          

*    Ф.И.О.заявителя________________________________________________________________

Телефон: ___________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* 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

Дата                                                                           Подпись заявителя.

   Приложение 5

   к Административному регламенту

предоставления администрацией Гарнизонного сельского поселения муниципальной услуги «Выдача разрешения на обмен муниципальными жилыми помещениями»
ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ ГЛАВЫ  ГАРНИЗОННОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ №_________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: ___________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________

Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой ______________________________________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________

___________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: 

___________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

________________________________________________________________________________________________

Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

На основании изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

___________________________________________________________________________

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

___________________________________________________________________________

или частично или отменено полностью или частично)

2.__________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу_____________________________________________________

Глава поселения         ______________________  _________________   

                                                      (подпись)                     (инициалы, фамилия)

         






           Приложение 6

   к Административному регламенту

предоставления администрацией Гарнизонного сельского поселения муниципальной услуги «Выдача разрешения на обмен муниципальными жилыми помещениями»
БЛОК-СХЕМА

общей структуры по предоставлению администрацией Гарнизонного сельского поселения муниципальной услуги «Выдача разрешения на обмен муниципальными жилыми помещениями»

[image: image11]
Приложение 7

к Постановлению Администрации Гарнизонного

сельского поселения от 16 июля 2012 года №6

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению администрацией Гарнизонного сельского поселения муниципальной услуги 
«Предоставление информации  об очередности предоставления жилых помещений 
на условиях социального найма в муниципальном жилищном фонде»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент (далее по тексту – административный регламент) регулирует предоставление администрацией Гарнизонного сельского поселения (далее по тексту - Администрация) услуги «Предоставление информации  об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма в муниципальном жилищном фонде» (далее по тексту – Муниципальная услуга), определяет порядок, сроки и последовательность действий администрации по предоставлению сведений гражданам об очередности предоставления жилых помещений по договору социального найма.

1.2. Заявителем (получателем) услуги является любой заинтересованный гражданин либо уполномоченное им лицо.   

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги. 

1.3.1.  Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно в администрации Гарнизонного сельского поселения по адресу: Республика Карелия, Прионежский район, пос. Чална-1, ул. Завражнова, д.8; часы работы: с 09.00 до 17.15, перерыв на обед – с 13.00 до 14.00;

-  с использованием средств телефонной связи по номеру 71-31-51;

-  посредством публичного размещения информационных материалов на официальном сайте Гарнизонного сельского поселения – http://besovets.info;

 -посредством ответов на письменные обращения, поступившие в адрес администрации Гарнизонного сельского поселения;

- посредством подготовки ответов по электронной почте  при обращении заявителя в  администрацию  поселения на адрес электронной почты: glava@besovets.info
1.3.2. При ответах на устные обращения, в том числе телефонные звонки, по вопросам предоставления муниципальной услуги муниципальный служащий, уполномоченный на исполнение муниципальной услуги, подробно информирует обратившихся.

При невозможности муниципального служащего, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы  обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.3.3. На письменные обращения по вопросам предоставления услуги ответ излагается в простой, четкой и понятной форме и направляется в виде почтового отправления в адрес заявителя с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя.

Срок ответа на письменное обращение не должен превышать 30 календарных дней со дня регистрации такого обращения в администрации Гарнизонного сельского поселения.

1.3.4. Обращения по вопросам предоставления услуги, поступающие по электронной почте, исполняются аналогично документам на бумажных носителях. Подготовленный ответ направляется заявителю по указанному в электронном обращении почтовому адресу также в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации такого обращения в администрации Гарнизонного сельского поселения.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование услуги - «Предоставление информации  об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма в муниципальном жилищном фонде» (далее – муниципальная услуга). 

2.2 Муниципальная услуга предоставляется администрацией Гарнизонного сельского поселения (далее – администрация). Непосредственным исполнителем муниципальной услуги является муниципальный служащий, назначенный распоряжением главы сельского поселения (далее – муниципальный служащий).

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является информирование заявителя о его номере в общем списке учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в муниципальном жилищном фонде, либо об отсутствии решения о признании гражданина нуждающемся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма. 

2.4. Общий срок рассмотрения поступившего заявления о предоставлении услуги и информирования заявителя о результате оказания услуги (п. 2.3. настоящего административного  регламента) не должен превышать 10 рабочих дней.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 10 минут.  

Максимальный срок ожидания  предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителя составляет 30 минут.

Заявление о предоставлении услуги подлежит обязательной регистрации журнале регистрации письменных обращений граждан в течение 3 дней с момента поступления заявления в администрацию.

2.5.Предоставление услуги регулируют следующие нормативные правовые акты:


-  Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ (Собрание законодательства РФ от 03.01.2005 № 1 (часть 1) ст. 14);  


-  Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации» (Собрание законодательства РФ, 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3448);

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


- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета»,  02.07.2010);

- Устав муниципального образования «Гарнизонное сельское поселение»;

-  настоящий административный регламент.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления услуги:

- заявление, в котором в обязательном порядке должны содержаться сведения о номере основного документа, удостоверяющего личность заявителя или его законного представителя, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе и собственноручная подпись субъекта персональных данных или его законного представителя;

- при личном обращении за предоставлением услуги заявитель предъявляет паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность; 

- при получении информации через представителя - заверенную в установленном порядке доверенность на представление интересов.

Запрещается требовать от заявителя:

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

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Карелия.

2.7. Оснований для отказа в приеме заявлений граждан нет. 

2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- непредставление документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента.

2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации и муниципальными правовыми актами не предусмотрены.

2.10. Предоставление услуги осуществляется на бесплатной основе.

2.11. Требования к месту предоставления муниципальной услуги. 

Центральный вход в здание администрации должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о полном наименовании и графике работы администрации. Вход в здание должен быть оборудован удобной лестницей с поручнями. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания и информирования заявителей, места для заполнения необходимых документов, а также места приема заявителей.

Места информирования и ожидания оборудуются информационным стендом, стульями и столом для возможности оформления документов, а также бланками заявлений и образцом его заполнения.

Прием заявителей для оказания муниципальной услуги осуществляется в кабинете уполномоченного муниципального служащего по адресу: Республика Карелия, Прионежский район, пос. Чална-1, ул.Завражнова, д.8.

Режим работы администрации Гарнизонного сельского поселения для приема заявителей:  понедельник - пятница — с 09.00 до 17.15, перерыв на обед – с 13.00 до 14.00. 

Рабочее место уполномоченного муниципального служащего должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе муниципальным служащим одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

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

Муниципальные служащие и иные работники органов местного самоуправления, участвующие в рассмотрении обращения, обеспечивают обработку и хранение персональных данных обратившихся в орган местного самоуправления граждан в соответствии с законодательством Российской Федерации о персональных данных.

Прием граждан ведется в порядке живой очереди.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронном виде

3.1. Основанием для начала исполнения услуги является предоставление заявителем лично либо направление по почте заявления о предоставлении услуги, а также документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента.

3.2. Исполнение услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявлений граждан и их последующая регистрация в целях предоставления услуги;

- проверка наличия сведений о заявителе в общем списке учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в муниципальном жилищном фонде;

- предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма в муниципальном жилищном фонде либо об отсутствии решения о признании гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

3.3. Муниципальный служащий в день поступления заявления регистрирует его   в журнале регистрации письменных обращений граждан и проводит проверку  представленных документов на соответствие требованиям, установленным законодательством. 

3.4. Муниципальный служащий определяет номер очередности заявителя в списке граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях по месту жительства, предоставляемых по договорам социального найма в муниципальном жилищном фонде, либо выявляет отсутствие записи о заявителе в указанном списке. 

3.5. Муниципальный служащий сообщает заявителю  в процессе  проведения личного приема результат рассмотрения заявления устно либо,  по требованию заявителя,  письменно.

 Ответ на письменное обращение заявителя направляется по почте по указанному в заявлении почтовому адресу в течение 10 дней с момента поступления обращения.

 Обращения по вопросам предоставления услуги, поступающие по электронной почте, исполняются аналогично документам на бумажных носителях. Подготовленный ответ в течение 10 дней с момента поступления обращения направляется заявителю по указанному в электронном обращении адресу.

4.  Контроль за исполнением муниципальной услуги

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений исполнителем муниципальной услуги  по исполнению административного регламента осуществляется главой сельского поселения.

4.2. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) муниципального служащего, исполнявшего муниципальную услугу.

4.3. Муниципальный служащий несет персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных процедур. Персональная ответственность муниципального служащего  закрепляется в его  должностной инструкции.

4.4.Муниципальный служащий, виновный в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований административного регламента, привлекается к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги 
5.1. Заявитель  имеет право на досудебное обжалование действий и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, путем подачи письменного обращения на имя главы сельского  поселения (приложение 3).

 5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения (действия, бездействие) исполнителя муниципальной услуги.

           5.3. Обращение подлежит обязательному рассмотрению.

5.3.1 Обращение может быть возвращено на дооформление в случае его несоответствия п. 5.5. настоящего регламента. 

5.3.2. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

5.4. Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, гражданину направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

5.5. Обращения заявителя должно содержать следующую информацию:

- данные заявителя (фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) или наименование юридического лица), которым подается обращение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

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

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

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его обращения;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

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

5.6. Заявитель вправе по письменному заявлению запрашивать и получать информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.7. Срок рассмотрения письменного обращения  не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации такого обращения, и может быть продлен в соответствии с требованиями действующего законодательства. 

5.8. По результатам рассмотрения обращения заявителю направляется ответ в установленный срок (приложение 4). 

   Приложение 1

   к Административному регламенту

предоставления администрацией Гарнизонного сельского поселения муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»
Форма заявления 

                                                                                                               Главе Гарнизонного сельского  поселения   
_____________________________

 от ___________________________

_____________________________

   __________________________

  паспорт серия ____ номер_____

Место рождения                                                                                                                 

______________________________

дата рождения__________________

 адрес места жительства__________

______________________________

телефон______________________

заявление

Прошу предоставить мне информацию об очередности предоставления жилого помещения на условиях социального найма ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(на)______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Примечание:

Подпись заявителя:                                                     расшифровка

дата:

количество  ___экземпляров.

   Приложение 2

   к Административному регламенту

предоставления администрацией Гарнизонного сельского поселения муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»

БЛОК-СХЕМА

общей структуры по предоставлению администрацией Гарнизонного сельского поселения муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»

                                   ​

          


                     ​                            ​


           +--------------------N      +--------------------N

   Приложение 3

   к Административному регламенту

предоставления администрацией Гарнизонного сельского поселения муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»

ЖАЛОБА НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

АДМИНИСТРАЦИИ   СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

 ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                                                          

    Ф.И.О.заявителя________________________________________________________________

Телефон: ___________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

 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)

Перечень прилагаемой документации

Дата                                                                           Подпись заявителя.

Приложение 4

   к Административному регламенту

предоставления администрацией Гарнизонного сельского поселения муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма  

ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ ГЛАВЫ  ГАРНИЗОННОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: ___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой ___________________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________

___________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: _

___________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ___

___________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

___________________________________________________________________________

Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

___________________________________________________________________________

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

___________________________________________________________________________

или частично или отменено полностью или частично)

2.__________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу_____________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Глава поселения         ______________________  _________________   

                                                      (подпись)                     (инициалы, фамилия)

Приложение 8

к Постановлению администрации Гарнизонного

сельского поселения от 16 июля 2012 года №6

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

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

1.Общие положения

1.1 Административный регламент предоставления администрацией Гарнизонного сельского поселения муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее – регламент) определяет порядок приема заявлений, документов, а также постановки граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории  Гарнизонного  сельского поселения, а также их представители, действующие по доверенности, оформленной в соответствии с требованиями действующего законодательства, либо на основании документа, подтверждающего полномочия действовать без доверенности (далее – заявитель).

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги. 

1.3.1. Сведения о месте  нахождения, графике работы, телефонах  для  справок  и  консультаций, справочных телефонах, официальном  сайте, электронной почте администрации Гарнизонного сельского поселения.

Наименование: администрация Гарнизонного сельского поселения.

Адрес: 185015, Республика Карелия, Прионежский район, пос. Чална-1, ул.Завражнова, д.8.

Телефон/факс:  71-31-51.

Адрес электронной почты: glava@besovets.info Этот e-mail защищен от спам-ботов. Для его просмотра в вашем браузере должна быть включена поддержка Java-script 
Официальный сайт Администрации Гарнизонного сельского поселения – http://besovets.info
Режим работы администрации Гарнизонного сельского поселения для консультаций по вопросам предоставления муниципальной  услуги, а также  для приема запросов, связанных с предоставлением  муниципальной  услуги: понедельник - пятница — с 09.00 до 17.15, обеденный перерыв – с 13.00 до 14.00. 

            1.3.2. Прием запросов, а также прием заявителей для консультаций,  осуществляется в администрации Гарнизонного сельского поселения муниципальным служащим, полномочия которого закреплены распоряжением главы сельского поселения.

1.3.3.Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления, можно получить непосредственно в администрации Гарнизонного  сельского поселения посредством:  

- письменных обращений заявителей;

- личных обращений (в том числе с использованием телефонной связи);

-Интернета: электронная почта администрации Гарнизонного сельского поселения (glava@besovets.info), официальный сайт Гарнизонного сельского поселения - http://besovets.info
 Информация о порядке предоставления муниципальной услуги также размещается на информационных стендах в помещении, где осуществляется предоставление муниципальной услуги. 

1.3.4. Муниципальный служащий, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относиться к заявителям.  Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций. При консультировании по телефону муниципальный служащий  должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, предложить представиться собеседнику, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. Если муниципальный служащий, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации. 

1.3.5. Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном запросе заинтересованных лиц. При письменном запросе ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса. При консультировании по письменным запросам заинтересованному лицу дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. 

1.3.6. Требования к размещению и оформлению визуальной и текстовой информации.

На информационных стендах в администрации размещаются следующие информационные материалы:

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги;
- блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур;

- перечень документов, которые заявитель должен представить для исполнения муниципальной услуги;

- образцы заполнения документов;

- адрес, номера телефона и факса, график работы, адрес электронной почты администрации;

- перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной услуги;
         -  настоящий административный регламент.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

1.4. В процессе предоставления муниципальной услуги участвуют следующие организации:

- ГУП РК РГЦ «Недвижимость»;

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра  и   картографии по Республики Карелия;

- ФГУ «Земельная кадастровая палата» по Республики Карелия;

- МИФНС России № 10 по РК;

- Отделение ГИБДД  МВД России по Прионежскому району ;

- ГУ «Управление Пенсионного фонда РФ в Прионежскомм районе Республики Карелия»; 

- ГКУ  РК СЗ «Центр социальной работы в Прионежском районе»;

- другие организации и предприятия.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее - муниципальная услуга).
2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Гарнизонного сельского поселения (далее – администрация). Исполнителем муниципальной услуги является муниципальный служащий администрации сельского поселения, наделенный соответствующим полномочием распоряжением главы поселения (далее – муниципальный служащий).

Запрещается  требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.3.  Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является письменное уведомление о принятии заявителя и (или) членов его семьи на учет в качестве нуждающихся  в жилых помещениях или  об отказе в принятии на такой учет.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания заявителем в очереди при подаче заявления и документов, а также при получении уведомления или постановления главы Гарнизонного сельского поселения, составляет   10 минут.

Прием заявлений и документов, выдача уведомлений муниципальным служащим осуществляется в отведенные для приема часы в течение 30 минут. 

Решение о принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении или об отказе в принятии на учет принимается не позднее чем через 30 дней со дня предоставления заявления и полного пакета документов, указанных в п. 2.6.  настоящего регламента.

Уведомление о принятии соответствующего решения направляется или выдается заявителю в течение 3 рабочих дней с момента принятия решения.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Жилищным кодексом Российской Федерации; 

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

- Федеральным законом от 29.12.2004 №189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»; 

- Постановлением Правительства РФ от 16.06.2006 №378 «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире»;

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

- Законом Республики Карелия от 6 февраля 2006 года № 958-ЗРК «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и некоторых вопросах предоставления жилых помещений по договорам социального найма в Республике Карелия»; 

- Законом Республики Карелия от 7 декабря 2006 года № 1041-ЗРК «О порядке определения размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, в целях признания граждан малоимущими и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда»; 

- постановлением Главы Администрации Гарнизонного сельского поселения от 09.04.2007 года № 6 «Об утверждении Порядка ведения в Гарнизонном сельском поселении учета граждан, в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и по предоставлению таким гражданам  жилых помещений по договору социального найма, а также ведение учета граждан, нуждающихся в получении служебных жилых помещений и жилых помещений в общежитиях»;

- Уставом муниципального образования «Гарнизонное сельское поселение»;

- настоящим административным регламентом.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

Заявитель представляет в администрацию:

-заявление (установленного образца) о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении (приложение 1 к настоящему административному регламенту);

-паспорт или иной документ, удостоверяющий личность, гражданство Российской Федерации и место жительства заявителя и членов его семьи старше 14 лет (на детей, не достигших 14 лет - свидетельство о рождении);












- согласие субъекта персональных данных на обработку персональных данных (приложение  2 к настоящему административному регламенту);








- документы, подтверждающие состав семьи заявителя (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении/расторжении брака, судебное решение о признании членом семьи);




- документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (ордер, договор социального найма, свидетельство о государственной регистрации права на собственность (при наличии);










-документы, подтверждающие наличие  у гражданина тяжелой формы хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно (при наличии) (выдается медицинским учреждением);












-документы, подтверждающие наличие у заявителя или членов его семьи права на внеочередное получение жилых помещений по договору социального найма в соответствии с частью 2 статьи 57 Жилищного кодекса РФ (при наличии).









Кроме того, заявитель представляет в администрацию заявление о признании заявителя и (или) членов семьи малоимущим(и). К заявлению необходимо приложить незаверенные копии следующих документов и их оригиналы:












-правоустанавливающие документы на имущество, подлежащее налогообложению и находящееся на праве собственности у заявителя и членов его семьи;







-документы о постановке заявителя и совершеннолетних членов его семьи на налоговый учет - свидетельство о присвоении идентификационного номера налогоплательщика (ИНН);



-копию финансово-лицевого счета (при наличии);






-справки о доходах заявителя и каждого члена семьи (о видах и размере доходов за 12 месяцев предшествующих заявлению):










-справки о доходах по месту работы членов семьи, выданные работодателем по форме № 2 НДФЛ;

-справки с места службы о размере денежного довольствия (для военнослужащих и приравненных к ним лиц);












-справки о размере стипендии или компенсационной выплаты в период нахождения в академическом отпуске по медицинским показаниям (выдаются учебными заведениями);





-справки об иных доходах;









-справки формы 39-1 о наличии налоговых обязательств из налоговой инспекции на всех взрослых членов семьи;












-документы, подтверждающие наличие в собственности жилых помещений, состав и стоимость имущества каждого члена семьи, подлежащего налогообложению (при наличии);




-документы, подтверждающие наличие паенакоплений в жилищно- строительном, гаражно-строительном, дачно-строительном и другом кооперативе (при наличии);





-справки БТИ о стоимости дачи, гаража, иного строения, помещения и сооружения (рыночная) (при наличии);












-справки ОГИБДД ОМВД России по Прионежскому району о регистрации транспортных средств за членами семьи;












-справки о рыночной стоимости транспортного средства (оценка проводится лицензированной организацией, копия лицензии прилагается), договор купли-продажи и т.д. (при наличии);



-отчет независимого оценщика, содержащий сведения о стоимости иного имущества заявителя и членов его семьи (при наличии).

Запрещается требовать у заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Карелия.

2.7. Перечень документов, получаемых администрацией  в рамках межведомственного взаимодействия, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на объекты недвижимости, выданная уполномоченным органом в области государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним, в том числе за предыдущие 5 лет;

- справка ГУП РК РГЦ «Недвижимость» о наличии у заявителя и членов его семьи в собственности жилых помещений;











-справка о размере пенсии; 









-справка о размере пособия по безработице и других выплат безработным, выданные службой занятости;












-справка о получении (неполучении) ежемесячного пособия на детей;




-справка о получении пособия по уходу за ребенком по достижении им возраста 1,5 лет.


2.8. Акт проверки жилищных условий, выписка из домовой книги, справку о составе семьи и занимаемой жилой площади оформляется администрацией.

2.9. Документы, свидетельствующие о несоответствии занимаемого заявителем и членами его семьи жилого помещения установленным для жилых помещений требованиям заявитель может получить предварительно, обратившись  в администрацию сельского поселения за предоставлением ему муниципальной услуги «Принятие заявлений и принятие решения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции».

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

-  предоставление документов ненадлежащим лицом;

- предоставление неполного пакета документов, указанных в п. 2.6.  настоящего регламента, или предоставление недостоверных сведений в указанных документах;

- истечение срока действия документов;

- документы не поддаются прочтению.

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

- непредставление документов, подтверждающих право граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- предоставление документов, которые не подтверждают право граждан состоять на учете  в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- не истечение срока, предусмотренного ст. 53 Жилищного кодекса Российской Федерации, со дня совершения гражданином действий, в результате которых такой гражданин может быть признан нуждающимся в жилом помещении.

2.13.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги.

Вход в здание администрации должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о полном наименовании и графике работы администрации. Вход в здание должен быть оборудован удобной лестницей с поручнями. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания и информирования заявителей, места для заполнения необходимых документов, а также места приема заявителей.

Места информирования и ожидания оборудуются информационным стендом, стульями и столом для возможности оформления документов, а также бланками заявлений и образцом его заполнения.

Прием заявителей для оказания муниципальной услуги осуществляется в кабинете муниципального служащего администрации, назначенного на исполнение муниципальной услуги, согласно графику работы администрации, указанному в пункте 1.3.1. настоящего административного регламента.

Рабочее место уполномоченного муниципального служащего администрации должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе уполномоченным  муниципальным служащим  одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

-достоверность предоставляемой информации о муниципальной услуге;

- полнота информирования о муниципальной услуге;

- четкость изложения информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб по предоставлению муниципальной услуги.

2.16. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется заявителю в порядке живой очереди.

Муниципальные служащие и иные работники органов местного самоуправления, участвующие в рассмотрении обращения, обеспечивают обработку и хранение персональных данных обратившихся в орган местного самоуправления граждан в соответствии с законодательством Российской Федерации о персональных данных.

3.Административные процедуры

3.1 Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги:

1) прием и регистрация заявления с необходимыми документами;

2) рассмотрение заявления, получение в рамках межведомственного взаимодействия, оформление муниципальным служащим в администрации поселения необходимых для предоставления муниципальной услуги документов;
3) организация работы комиссии для признания граждан в установленном порядке малоимущими, решению вопросов распределения жилых помещений по договорам социального найма,  постановки  на   учет  и  снятия  граждан  с  учета  в   качестве   нуждающихся в   жилых     помещениях    администрации   Гарнизонного    сельского   поселения;

4) принятие и оформление решения о принятии гражданина и членов его семьи или одиноко проживающего гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях либо об отказе в принятии гражданина и членов его семьи или одиноко проживающего гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

5) оформление и направление (выдача) уведомления о принятии либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

3.2.  Прием и регистрация заявлений  с необходимыми  документами от заявителей. 

3.2.1. Муниципальный служащий  в установленные часы приема осуществляет прием заявлений (приложение 1) и документов от заявителей по адресу: Республика Карелия, Прионежский район, пос. Чална-1, ул. Завражнова, д.8.

3.2.2. Заявителем  предоставляются  документы на самого заявителя  и всех членов его семьи.

 3.2.3. Все документы предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригинала. Копии документов после их проверки на соответствие оригиналу заверяются муниципальным служащим, принимающим документы. Оригиналы возвращаются заявителю.

 3.2.4. Муниципальный служащий проверяет полноту, правильность  оформления представленных документов.

3.2.5. Заявление регистрируется муниципальным служащим в книге регистрации заявлений граждан, нуждающихся в жилых помещениях, при условии предоставления заявителем полного пакета документов.

3.2.6. Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты получения (приложение № 3 к настоящему регламенту).


Срок выполнения административной процедуры – не более 1 дня.
3.3. Рассмотрение заявления, получение в рамках межведомственного взаимодействия, оформление муниципальным служащим в администрации необходимых для предоставления муниципальной услуги документов. 
3.3.1. Муниципальный служащий изучает поступившие от заявителя документы, проверяет их соответствие требованиям действующего законодательства.
3.3.2. Муниципальный служащий запрашивает и получает в течение 10 дней в рамках межведомственного взаимодействия:
-  в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра  и   картографии по Республики Карелия - выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на объекты недвижимости, в том числе за предыдущие 5 лет; 
- в ГУП РК РГЦ «Недвижимость» - справки о наличии у заявителя и членов его семьи в собственности жилых помещений; 
- в ГУ «Управление Пенсионного фонда РФ в Прионежском районе Республики Карелия – справку о размере пенсии; 
- в ГКУ РК «Центр занятости населения Прионежского района - справку о размере пособия по безработице и других выплат безработным, выданные службой занятости;
- в ГКУ СЗ РК «Центр социальной работы Прионежского района» - справку о получении (неполучении) ежемесячного пособия на детей, а также справку о получении пособия по уходу за ребенком по достижении им возраста 1,5 лет 

3.3.3. Муниципальный служащий оформляет непосредственно в администрации сельского поселения справку о составе семьи заявителя, выписку из домовой книги,  акт проверки жилищных условий. 

 3.3.4. Муниципальный служащий с учетом анализа поступивших от заявителя, а также полученных в рамках  межведомственного взаимодействия и оформленных непосредственно в администрации документов,  готовит предложения о принятии заявителей на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, либо об отказе в принятии на учет на рассмотрение комиссии для признания граждан в установленном порядке малоимущими, решению вопросов распределения жилых помещений по договорам социального найма,  постановки  на   учет  и  снятия  граждан  с  учета  в   качестве   нуждающихся в   жилых     помещениях    администрации   Гарнизонного    сельского   поселения (далее– комиссия).

Срок выполнения административной процедуры – не более 20 дней с момента поступления в администрацию заявления.

3.4. Организация работы комиссии для признания граждан в установленном порядке малоимущими, решению вопросов распределения жилых помещений по договорам социального найма,  постановки  на   учет  и  снятия  граждан  с  учета  в   качестве   нуждающихся в   жилых     помещениях    администрации   Гарнизонного    сельского   поселения.

3.4.1. Муниципальный служащий по согласованию с главой сельского поселения организует работу комиссии: назначает  дату и время заседания, о чем  оповещает членов комиссии по телефону или письмом.

3.4.2.  В назначенный день комиссия изучает подготовленный муниципальным служащим пакет документов и  принимает  решение о постановке либо об  отказе в постановке гражданина и членов его семьи  на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении в зависимости от наличия или отсутствия документально подтвержденных оснований для постановки граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

3.4.3. На основании решения комиссии о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении  муниципальный служащий уведомляет заявителя в течение 3 рабочих дней о принятом решении  и готовит проект  соответствующего постановления главы Гарнизонного сельского поселения и направляет его главе поселения на согласование и подписание.

3.4.4.  В случае принятия комиссией решения об отказе в принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении муниципальный служащий в течение 3 рабочих дней выдает или направляет заявителю по почте  соответствующее уведомление.

3.4.5.
На основании принятого постановления главы Гарнизонного сельского поселения муниципальный служащий:

а) на каждого заявителя, принятого на учет нуждающегося в жилом помещении, заводит учетное дело, где содержатся  все необходимые  документы, являющиеся основанием для принятия на учет; 

б) включает заявителей, принятых на учет, в книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях.

4. Контроль за исполнением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных  административными процедурами при предоставлении услуги, осуществляется  главой   сельского поселения. 

4.2. Текущий контроль осуществляется  путем проведения  проверок соблюдения  и выполнения уполномоченным муниципальным служащим  администрации  сельского поселения регламента, иных нормативных  правовых актов  Российской Федерации и Республики Карелия.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления  услуги включает в себя  проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка  и сроков предоставления услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе  предоставления  услуги, содержащие жалобы на решения, действия   (бездействие) муниципального служащего.


4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления услуги  осуществляется привлечение виновных лиц  к ответственности в соответствии с законодательством  Российской Федерации.

4.5.  Внеплановые проверки проводятся главой Гарнизонного сельского поселения  по мере необходимости в следующих случаях:

- при поступлении претензии со стороны заявителя;

- при получении представления органа прокуратуры, иного уполномоченного органа.

Персональная ответственность муниципального служащего, назначенного ответственным за исполнение муниципальной услуги, закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями действующего законодательства РФ.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявители в соответствии с настоящим регламентом вправе обжаловать главе Гарнизонного сельского поселения в досудебном порядке: 

 - отказ в приеме документов для предоставления муниципальной услуги;

 - отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

Обращения (претензии) могут быть поданы в устной или письменной форме.

5.2. Обращение (претензия) заявителя должно содержать следующую информацию:

 - фамилия, имя, отчество гражданина, место жительства или пребывания; 

 - наименование органа или учреждения, должность, фамилия, имя и отчество муниципального служащего (при наличии сведений), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

 -в чем заключается нарушение прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

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

 - личная подпись и дата.

Отсутствие в письменном обращении любой другой информации не может являться основанием для отказа в принятии и рассмотрении обращения (претензии). 

В случае необходимости в подтверждении своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению (претензии) документы и материалы либо их копии.

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

Обращение (претензия) не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

 - отсутствия обязательных реквизитов письменного обращения и указаний на предмет обжалования; 

 - подачи обращения (претензии) лицом, не имеющим полномочий выступать от имени заявителя;

 - установления факта многократного обращения данного заявителя с жалобой по этому предмету и получение им исчерпывающих письменных ответов при условии, что в новом обращении (претензии) не приводятся новые доводы или обстоятельства; 

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

 - если текст письменного обращения не поддается прочтению, при этом, если прочтению поддается почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении; 

 - если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения его обращения (претензии) в тридцатидневный срок со дня его получения.

Письменное обращение (претензия) подлежит обязательной регистрации в день обращения.

5.4. Необоснованное затягивание установленных настоящим регламентом сроков осуществления административных процедур, а также другие действия (бездействие) и решения муниципальных служащих, должностных лиц администрации Гарнизонного сельского поселения могут быть обжалованы заявителем в судебном порядке. 

Приложение 1

к административному регламенту

«Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

В администрацию Гарнизонного сельского 
поселения

от   _________________________________    _______________________________________________________________________

проживающего (ей) по адресу_________________




З  А  Я  В  Л  Е  Н  И  Е (образец)

В связи ___________________________________________________________

                указать причины отсутствия жилой площади или необходимости замены ее, дать краткую ________________________________________________________________________________

характеристику занимаемой жилой площади, а  также указать, имеет ли заявитель и совместно проживающие с ними члены семьи дом (или часть его), квартиру (или часть ее) на правах личной собственности

________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

прошу внести на обсуждение комиссии для признания граждан в установленном порядке малоимущими, решению вопросов распределения жилых помещений по договорам социального найма,  постановки  на   учет  и  снятия  граждан  с  учета  в   качестве   нуждающихся в   жилых     помещениях    администрации   Гарнизонного    сельского   поселения мою просьбу о принятии меня и членов моей семьи на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении.

О себе сообщаю, что я работаю__________________________________________

                               наименование учреждения, предприятия, организации

в  должности_______________________________________________________________

Моя семья состоит из ________ человек:

_________________________________  «__»______ 20___г. ________________

      фамилия, имя, отчество
                            число                подпись заявителя

_________________________________  «__»______ 20___г    ________________

      фамилия, имя, отчество
                            число             подпись члена семьи

_________________________________  «__»______ 20___г    ________________

      фамилия, имя, отчество
                            число                подпись члена семьи

_________________________________  «__»______ 20___г    ________________

      фамилия, имя, отчество
                            число               подпись члена семьи

Я (и вышеуказанные дееспособные члены мой семьи) даю(даем) согласие на получение уполномоченным органом по учету любых данных, необходимых для проверки предоставленных мною сведений и восполнения отсутствующей информации, от соответствующих федеральных органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций всех форм собственности, а также на обработку и использование моих(наших) персональных данных.

Я (мы) предупрежден(ы) о последствиях, предусмотренных частью 1 статьи 56 Жилищного кодекса Российской Федерации, наступающих при выявлении в предоставленных документах сведений, не соответствующих действительности, а также об ответственности, предусмотренной статьей 327 Уголовного кодекса Российской Федерации, за подделку документов.

Приложение: на _________ листах.

Подпись лица принявшего документы __________________ «__»______ 20____  г       

	
	                       Приложение № 2

                       к административному регламенту предоставления 
                       администрацией Гарнизонного сельского поселения 
                       муниципальной услуги «Постановка граждан на учет 
                       в качестве нуждающихся в жилых помещениях»




 
 
СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных

 
Я, _______________________________________________________________________________________________ 

                                 (фамилия, имя, отчество, адрес проживания (регистрации по месту жительства),

__________________________________________________________________   номер основного документа, удостоверяющего личность, сведения о дате

______________________________________________________________________________ выдачи указанного документа и выдавшем его органе)

_____________________________________________________________________________     в  соответствии  с  п.  4 ст. 9 Федерального закона "О персональных данных"

от 27.07.2006 N 152-ФЗ, даю согласие администрации Гарнизонного сельского поселения на обработку моих персональных данных, а также для передачи гражданину:

 ____________________________________________________________________________

                                (фамилия, имя, отчество, адрес проживания (регистрации по

_____________________________________________________________________________месту жительства), номер основного документа, удостоверяющего личность,

______________________________________________________________________________

               сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе)

_____________________________________________________________________________

 
в целях заключения договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, то есть на совершение  действий, предусмотренных п. 3 ч. 1 ст. 3 Федерального закона "О персональных данных".

 Настоящее  согласие  действует  со  дня  его подписания до дня отзыва в письменной форме.

 
_______________________      ___________________       ____________________

             (подпись)                                                  (Ф.И.О.)                                     ( дата)

 
Приложение 3

к административному регламенту

«Постановка граждан на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях»

	Фамилия, имя, отчество____________________________________________
	

	Адрес проживания_________________________________________________

	
	
	
	
	

	РАСПИСКА в получении заявления и документов, предоставляемых гражданами, нуждающимися у улучшении жилищных условий, в соответствии со ст.4 Закона Республики Карелия от 6 февраля 2006 года № 958

	№ п/п
	Наименование документа
	кол-во листов
	Дата получения
	Подпись принявшего
	Примечание

	
	Заявление о принятии на учет
	 
	 
	 
	 

	
	Документы, подтверждающие состав семьи
	                                                                                  
	 
	 
	 

	
	документы, подтверждающие право гражданина состоять на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении :   
	 
	                                                                     
	 
	 

	 
	а) справка о составе семьи и занимаемой жилой площади
	 
	 
	 
	 

	 
	б)выписка из домовой книги; 
	 
	 
	 
	 

	 
	в) документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым гражданином и членами его семьи (договор,ордер,решение о предоставлении жилого помещения и др.);
	 
	 
	 
	 

	 
	г) акт проверки жилищных условий
	 
	 
	 
	 

	 
	д) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимость и сделок с ним о правах гражданина и членов его семьи на имеющиеся у них объекты недвижимого имущества за предыдущие пять лет, предоставляемая каждым дееспособным членом семьи гражданина;
	 
	 
	 
	 

	 
	е) копия финансового лицевого счета
	 
	 
	 
	 

	
	ж) документы о несоответствии жилого помещения установленным требованиям
	
	
	
	

	
	з) документы о наличии тяжелой формы хронического заболевания, при которой совместное проживание невозможно
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	Муниципальный служащий                                                      

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	"___"______________20___ 
	
	
	
	


                 






Приложение 4

к Административному регламенту

«Постановка граждан на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях»

	В Администрацию Гарнизонного сельского поселения

	

	от 

	дата рождения                                               
	место рождения

	

	Паспорт: серия          №                                                      
	кем выдан

	

	адрес регистрации по месту жительства

	

	Телефон

	


З А Я В Л Е Н И Е

Прошу признать меня и членов моей семьи малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма

                                                         Сведения о составе семьи:                       

	1. Фамилия, имя, отчество члена семьи
	 Родственные отношения с заявителем
	Адрес регистрации по месту жительства
	Отношение к работе, учебе

	
	
	
	 

	Паспортные данные 
	Серия, номер 
	
	Дата выдачи
	

	
	Место рождения 
	
	Дата рождения
	

	
	Кем выдан

	2.Фамилия, имя, отчество члена семьи


	Родственные отношения с заявителем 
	Адрес регистрации по месту жительства 
	Отношение к работе, учебе

	
	
	
	 

	Паспортные данные 
	Серия, номер 
	
	Дата выдачи
	Паспортные данные 

	
	Место рождения 
	
	Дата рождения
	

	
	Кем выдан

	3.Фамилия, имя, отчество члена семьи


	Родственные отношения с заявителем 
	Адрес регистрации по месту жительства


	Отношение к работе, учебе

	
	
	
	 

	Паспортные данные 
	Серия, номер 
	
	Дата выдачи
	Паспортные данные 

	
	Место рождения 
	
	Дата рождения
	

	
	Кем выдан

	4.Фамилия, имя, отчество члена семьи


	Родственные отношения с заявителем 
	Адрес регистрации по месту жительства


	Отношение к работе, учебе

	
	
	
	 

	Паспортные данные 
	Серия, номер 
	
	Дата выдачи
	Паспортные данные 

	
	Место рождения 
	
	Дата рождения
	

	
	Кем выдан

	5.Фамилия, имя, отчество члена семьи


	Родственные отношения с заявителем
	Адрес регистрации по месту жительства
	Отношение к работе, учебе

	
	
	
	 

	Паспортные данные 
	Серия, номер
	
	Дата выдачи
	

	
	Место рождения
	
	Дата рождения
	

	
	Кем выдан


Сведения о доходе семьи и составе принадлежащего ей имущества прилагаются. Я и члены моей семьи предупреждены об ответственности, предусмотренной законодательством, за предоставление недостоверных сведений. Даем согласие на проведение проверки представленных сведений. С Перечнем видов доходов, а также имущества, учитываемых при отнесении граждан к малоимущим в целях постановки на учет нуждающихся в жилом помещении, ознакомлены.

Дата_______________________  Подпись заявителя_______________________________________________________

Подписи совершеннолетних  членов семьи (с расшифровкой)_______________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Паспортные данные (данные свидетельств о рождении) сверены_______________________

подпись муниципального служащего

                                           Приложение  

                                                                                          к заявлению о признании малоимущими

       в соответствии со ст. 4 Закона 
       Республики Карелия от 19.12.2006 г.

Сведения о доходе семьи

Сообщаю, что (за предыдущие 12 месяцев) моя семья имела следующий доход:

	№ п/п
	Виды полученного дохода


	Кем получен доход
	Сумма дохода (руб., коп.)
	Название, номер и дата документа, на основании кото​рого указан доход

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Доходы, полученные в связи с трудовой деятельностью (все виды заработной платы, денежного вознаграждения, содержания) и дополнительного вознаграждения по всем местам работы.

Указываются начисленные суммы после вычета налогов и сборов в соответствии с законодательством Российской Федерации


	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	2
	Денежное довольствие и иные выплаты военнослужащим и приравненным к ним лицам 
	
	
	

	Социальные выплаты 

	3
	Пенсии


	
	
	

	4
	Стипендии


	
	
	

	5
	Пособие по безработице и другие выплаты безработным
	
	
	

	6


	Ежемесячное пособие на ребенка
	
	
	

	7
	Иные социальные выплаты


	
	
	

	Другие выплаты 

	8
	Алименты


	
	
	

	9
	Оплата работ по договорам, заключенным в соответствии с гражданским законодательством 
	
	
	

	1
	Доходы от предпринимательской деятельности, в том числе без образования юридического лица
	
	
	

	1
	Доходы по акциям, дивиденды, выплаты по долевым паям и т.п.
	
	
	

	1
	Доходы от сдачи в аренду (наем) недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности 
	
	
	

	1
	Проценты по вкладам


	
	
	

	1
	Доходы, полученные от заготовки древесных соков, сбора и реализации (сдачи) дикорастущих плодов, орехов, грибов, ягод, лекарственных и пищевых растений и т.д.
	
	
	

	1
	Доходы охотников-любителей, получаемые от сдачи добытых ими пушнины, мехового или кожевенного сырья или мяса диких животных.
	
	
	

	1
	Другие доходы (указать какие)


	
	
	

	ИТОГО 


Прошу исключить из общей суммы дохода моей семьи выплаченные алименты в сумме ______________________ руб. ________________ коп., удерживаемые по ___________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(основание для удержания алиментов, ф.и.о. лица, в пользу которого производятся удержания)

Иных доходов семья не имеет. Правильность сообщаемых сведений подтверждаю. 

Дата___________________                                         

Подпись заявителя_______________________

Подписи совершеннолетних членов семьи_______________________________________

                                                              Приложение  

к заявлению о признании малоимущими 

                                   СВЕДЕНИЯ ОБ ИМУЩЕСТВЕ СЕМЬИ

1. Дачи, гаражи, иные строения, помещения и сооружения

	    №
	Наименование и местонахождение имущества
	Стоимость
	Документ, подтверждающий право собственности

	
	
	
	


2.Земельные участки

	     №
	Место нахождение, площадь
	Стоимость
	Документ, подтверждающий право собственности 

	
	
	
	


3.Транспортные средства

	     №
	Наименование имущества
	   Стоимость
	Документ, подтверждающий право собственности 

	
	
	
	


4.Иное имущество (паенакопления, доли, акции)

	     №
	Наименование имущества
	   Стоимость
	Документ, подтверждающий право собственности 

	
	
	
	


Другого имущества семья не имеет. Правильность сообщаемых сведений подтверждаю.

Дата_________________

Подпись заявителя____________________________

Подпись совершеннолетних членов семьи________________________________________

                                                        Приложение  

к заявлению о признании малоимущими 

РАСПИСКА – УВЕДОМЛЕНИЕ

Дана гр._______________________________________________________________

в том, что от него (нее)_____________получены следующие документы и копии документов:

                                                      дата

	№ п/п
	Наименование документа
	кол-во листов
	Дата получения
	Подпись принявшего
	Примечание

	
	Заявление о признании малоимущими  
	шт.
	
	
	

	
	Документы о постановке на налоговый учет
	шт.
	
	
	

	
	Документы о составе семьи
	шт.
	
	
	

	
	Документы о доходах заявителя и членов семьи
	шт.
	
	
	

	
	Документы о составе имущества
	шт.
	
	
	

	
	Документы о стоимости имущества
	шт.
	
	
	


            Документы зарегистрированы под номером______________________

Гр.__________________________________________________________

уведомлен (а), что решение о признании малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях или об отказе в этом принимается не позднее чем через тридцать рабочих дней со дня представления в орган местного самоуправления всех необходимых документов.

____________________

                  дата

Должность муниципального служащего _________________________________/


                                                                            подпись, фамилия, имя, отчество

Приложение 4

к административному регламенту

«Постановка граждан на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях»

Блок-схема предоставления муниципальной услуги

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Приложение 9

к Постановлению Администрации Гарнизонного

сельского поселения от 16 июля 2012 года №6

Административный регламент  
по предоставлению администрацией Гарнизонного сельского поселения муниципальной услуги  по выдаче разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства, включая продление срока действия разрешения на строительство

 I.   Общие положения

Предмет регулирования  Административного регламента

1. Административный регламент по предоставлению администрацией  Гарнизонного сельского поселения (далее - администрация) муниципальной услуги  по предоставлению администрацией  Гарнизонного сельского поселения муниципальной услуги по выдаче разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства (далее - соответственно Административный регламент, муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность исполнения административных процедур (действий), связанных с реализацией заявителями конституционного права на обращение в  органы местного  самоуправления, а также устанавливает порядок взаимодействия между структурными подразделениями органов местного самоуправления муниципального образования «Гарнизонное сельское поселение» (далее - органы местного самоуправления),  должностными лицами муниципального образования «Гарнизонное сельское поселение»  (далее-должностные лица)  и заявителями при рассмотрении обращений, принятии по ним решений и подготовке ответов.  

2. Положения Административного регламента распространяются на все устные обращения, обращения, поступившие в письменной форме или в форме электронного документа,  индивидуальные и коллективные  обращения заявителей (далее - обращения), и не распространяются на взаимоотношения заявителей и администрации в процессе реализации администрацией  иных муниципальных услуг. 

Круг заявителей

3. Заявителями на получение муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, их уполномоченные в соответствии с законодательством Российской Федерации представители, иностранные граждане и лица без гражданства, за исключением случаев, установленных международными договорами Российской Федерации или  законодательством Российской Федерации, юридические лица (далее заявители), которые обратились лично или направили письменные индивидуальные или коллективные обращения в органы местного самоуправления или должностным лицам.

Требования к порядку информирования о предоставлении

муниципальной  услуги

4. Информирование о порядке предоставления  муниципальной  услуги осуществляется в публичном и индивидуальном порядке.

5. Место нахождения  администрации: Республика Карелия, Прионежский район, пос.Чална-1, ул.Завражнова, д.8. 

6. График работы  администрации:

понедельник, вторник, среда, четверг, пятница – с 09.00 до 17.15;

обеденный перерыв с 13.00 до 14.00. 

В предпраздничные дни продолжительность времени работы администрации  сокращается на 1 час.

7. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной  услуги (о месте нахождения органов местного самоуправления, графике работы и справочных телефонах администрации, порядке личного приема заявителей должностными лицами)  осуществляется путем размещения информации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" в информационной системе Республики Карелия "Портал государственных и муниципальных услуг  Республики Карелия" (http://service.karelia.ru/) (далее - Портал), на официальном  сайте администрации  (http://besovets.info) в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - Сайт), на информационном стенде.

8. Муниципальные служащие  администрации  на личном приеме или по телефону предоставляют следующую  информацию:

      о месте нахождения и графике работы администрации;

      о порядке  предоставления муниципальной услуги;

      о поступлении обращения;

      о дате регистрации обращения и его регистрационном номере;

      о количестве вложений (приложений) к обращению;

      о структурном подразделении органа местного самоуправления, в которое  направлено обращение для рассмотрения в соответствии с компетенцией;

      об исходящем номере  ответа (уведомления)  и о его дате (при наличии информации).

9. По другим вопросам, касающимся рассмотрения обращения по существу, информационно-справочная работа осуществляется ответственными за исполнение обращения муниципальными служащими структурных подразделений органов местного самоуправления.  Справочные телефоны, адреса официальных сайтов  должностных лиц и иных муниципальных служащих структурных подразделений органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, размещаются на Сайте и на информационных стендах администрации.  
10. Индивидуальное устное (на личном приеме или по телефону) информирование заявителей о порядке предоставления данной муниципальной  услуги осуществляет   Глава Администрации на личном приеме и по телефону: 71-31-51. 

11. При индивидуальном устном (на личном приеме или по телефону) информировании заявителя специалисты Администрации должны  называть свою фамилию, имя, отчество, классный чин, занимаемую должность. В вежливой форме, корректно, используя официально-деловой стиль речи, проинформировать заявителей о месте нахождения и графике работы органа местного самоуправления,  о порядке и/или ходе предоставления муниципальной  услуги, предварительно предложив заявителю назвать свою фамилию, имя, отчество. В случае отказа или некорректных высказываний - прекратить разговор. 

12. При индивидуальном информировании заявителя  по телефону не допускается разглашение сведений конфиденциального характера, касающихся частной жизни заявителя, его персональных данных и другой охраняемой законом информации.

13. Если осуществление индивидуального информирования заявителя занимает более десяти минут, специалисты Администрации должны предложить ему обратиться за получением информации письменно.

14. Письменное обращение направляется в администрацию по почтовому адресу:                 ул. Завражнова, д.8, пос.Чална-1, Прионежский район, Республика Карелия., 185015. 

Принимается ведущим специалистом Администрации, ответственным за организацию делопроизводства по обращениям в администрации, по адресу: ул. Завражнова, д.8, пос.Чална-1, Прионежский район, Республика Карелия., 185015.

15.  Обращение в форме электронного документа направляется путем заполнения в установленной форме специальной формы через информационную систему Республики Карелия – Портал.

16. На Сайте и на информационном  стенде размещается и поддерживается в актуальном состоянии следующая информация:

1) режим работы органов местного самоуправления; 

2) наименования органов местного самоуправления, почтовые и электронные адреса, номера телефонов, по которым можно получить информацию справочного характера; 

3) фамилия, имя, отчество должностных лиц, муниципальных служащих, ответственных за организацию приема заявителей и обеспечение рассмотрения их  обращений, номера их телефонов;

4) информация о порядке рассмотрения обращений заявителей в органах местного самоуправления  и муниципальные  правовые акты, регулирующие вопросы их рассмотрения; 

5) график приема заявителей. 

17. Справочные, статистические и аналитические материалы, касающиеся предоставления муниципальной  услуги, размещаются в соответствующем разделе Сайта. 

18. Личный прием заявителей осуществляется  должностными лицами  и иными муниципальными служащими  по адресу: ул. Завражнова, д.8, пос.Чална-1, Прионежский район, Республика Карелия., 185015, в соответствии с графиком  приема  заявителей. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

Наименование муниципальной  услуги

19. Наименование муниципальной  услуги -  выдача разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства.

Наименование органа   местного самоуправления,

предоставляющего   муниципальную  услугу

20.  Муниципальную услугу предоставляет администрация. 

21. При предоставлении муниципальной  услуги осуществляется взаимодействие с органами государственной власти, государственными внебюджетными фондами, органами местного самоуправления, иными органами и организациями. При этом администрация не вправе требовать от заявителей предоставления документов и осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной  услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, в распоряжении которых находятся указанные документы или информация. 

Описание результата предоставления муниципальной  услуги

22. Результатами предоставления муниципальной услуги является:

1) выдача разрешения на строительство, реконструкцию объекта капитального строительства, включая продление срока действия разрешения на строительство;

2) отказ в выдаче разрешения на строительство, реконструкцию объекта капитального строительства, включая продление срока действия разрешения на строительство

Сроки предоставления муниципальной услуги 

        23. Срок рассмотрения обращения осуществляется в срок не превышающий 10 (десять) календарных дней со дня его регистрации в администрации.

Продление разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства осуществляется в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации в администрации заявления о продлении разрешения.

        24. Если срок окончания рассмотрения обращения приходится на выходной или нерабочий праздничный день, то днем окончания срока рассмотрения обращения считается предшествующий ему рабочий день. Указанный срок исчисляется со дня  регистрации обращения в администрации  до дня  направления окончательного письменного ответа  заявителю. 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих

отношения, возникающие в связи с предоставлением

муниципальной  услуги

25. Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной  услуги, регулируются следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации; 

Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"  (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, N 19, ст. 2060; 2010, N 27, ст. 3410; N 31, ст. 4196);

Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, N 31, ст. 4179; 2011, N 15, ст. 2038; N 27, ст. 3873, ст. 3880; N 29, ст. 4291; N 30, ст. 4587; N 49, ст. 7061);

Федеральным законом  от 9 февраля 2009 г. N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, N 7, ст. 776; 2011, N 29, ст. 4291);

Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 25-ФЗ от 2 марта 2007 года «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных»  (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, N 31 (ч. I), ст. 3451; 2009, N 48, ст. 5716, N 52 (ч. I), ст. 6439; 2010, N 27, ст. 3407, N 31, ст. 4173, 4196, N 49, ст. 6409, N 52 (ч. I), ст. 6974; 2011, N 23, ст. 3263);

Федеральным законом от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, N 31 (ч. I), ст. 3448; 2010, N 31, ст. 4196; 2011, N 15, ст. 2038; N 30 (ч. I), ст. 4600); 

Кодексом_ Российской Федерации об административных правонарушениях (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 1, ст. 1; N 30, ст. 3029; 2003, N 27, ст. 2700, 2708, 2717; N 46, ст. 4434; N 50, ст. 4847; 2004, N 31, ст. 3229; N 34, ст. 3533; 2005, N 1, ст. 13, 45; N 13, ст. 1075, 1077; N 19, ст. 1752; N 27, ст. 2719, 2721; N 30, ст. 3104, 3131; N 50, ст. 5247; 2006, N 17, ст. 1776; N 18, ст. 1907; N 31, ст. 3438; N 45, ст. 4641; N 52, ст. 5498; 2007, N 16, ст. 1825; N 15, ст. 1930; N 26, ст. 3089; N 30, ст. 3755; N 31, ст. 4007, 4008, 4015; N 41, ст. 4845; N 46, ст. 5553; 2008, N 20, ст. 2251; N 30, ст. 3604; N 49, ст. 5745; N 52, ст. 6235, 6236; 2009, N 7, ст. 771, 777; N 23, ст. 2759; N 26, ст. 3120; N 29, ст. 3597, 3642; N 30, ст. 3739; N 48, ст. 5711, 5724; N 52, ст. 6412; 2010, N 1, ст. 1; N 21, ст. 2525; N 23, ст. 2790; N 27, ст. 3416; N 30, ст. 4002, 4006, 4007; N 31, ст. 4158, 4164, 4191, 4193, 4206, 4207, 4208; N 41, ст. 5192; 2011, N 1, ст. 10, 23; N 15, ст. 2039; N 17, ст. 2310; N 19, ст. 2715; N 23, ст. 3260, 3267); 

Законом  Российской Федерации от 27 апреля 1993 г. N 4866-1 "Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан" (Ведомости Съезда народных депутатов Российской Федерации и Верховного Совета Российской Федерации, 1993, N 19, ст. 685; Собрание законодательства Российской Федерации, 1995, N 51, ст. 4970; 2009, N 7, ст. 772);

Гражданским  процессуальным кодексом  Российской Федерации от 14 ноября 2002 г. N 138-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 46, ст. 4532; 2003, N 27 (ч. I), ст. 2700; N 30, ст. 3101; 2004, N 5, ст. 403; N 9, ст. 831; N 24, ст. 2335; N 31, ст. 3230; N 45, ст. 4377; 2005, N 1 (ч. I), ст. 20; N 30 (ч. I), ст. 3104; 2006, N 1, ст. 8; N 3, ст. 337; N 50, ст. 5303; 2007, N 30, ст. 3988; N 31, ст. 4011; N 41, ст. 4845; N 43, ст. 5084; N 50, ст. 6243; 2008, N 24, ст. 2798; N 29 (ч. I), ст.3418; N 30 (ч. I), ст. 3603; N 48, ст. 5518; 2009, N 7, ст. 771, 775; N 11, ст. 1367; N 14, ст. 1578, 1579; N 26, ст. 3122, 3126; N 45, ст. 5264; 2010, N 7, ст. 701; N 11, ст. 1169; N 14, ст. 1734; N 18, ст. 2145; N 19, ст. 2357; N 30, ст. 4009; N 31, ст. 4163; N 52 (ч. I), ст. 7004; 2011, N 15, ст. 2039, ст. 2040; N 19, ст. 2715; N 25, ст. 3533);

Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 г. № 190-ФЗ;

Земельным кодексом Российской Федерации от 25 октября 2001 г. № 136-ФЗ;

Федеральным законом Российской Федерации от 25 октября 2001 г. № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

Федеральным законом Российской Федерации от 29 декабря 2004 г. № 191-ФЗ 2О введении в действие Градостроительного  кодекса Российской Федерации»

Федеральный закон от 24 июля 2007 г. № 221-ФЗ «О государственном кадастре объектов недвижимости» ("Собрание законодательства РФ", 30.07.2007, N 31, ст. 4017,

"Российская газета", N 165, 01.08.2007, "Парламентская газета", N 99-101, 09.08.2007);

иными нормативными правовыми актами  Российской Федерации, регулирующими правоотношения, возникающие в связи с обращением гражданина в государственные органы и органы местного самоуправления;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 24 ноября 2005 г. № 698 «О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 февраля 2008 г. № 87 «О составе разделов проектной документации и требованиях к их содержанию»;

Приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 19 октября 2006 г. № 120 «Об утверждении инструкции о порядке заполнения формы разрешения на строительство»;

Конституцией Республики Карелия;

Уставом муниципального образования «Гарнизонное сельское поселение»;

Положением об администрации Гарнизонного сельского поселения, утвержденным решением 27 сессии Совета Гарнизонного сельского поселения от 29.09.2008 года №5;

иными муниципальными  правовыми актами Гарнизонного сельского поселения, регулирующими правоотношения, возникающие в связи с обращением гражданина в  органы местного самоуправления.

Исчерпывающий перечень документов,

необходимых в соответствии с  законодательными и  иными нормативными 

правовыми актами для предоставления муниципальной  услуги

26. Основанием для предоставления муниципальной услуги является  направленное в администрацию  в письменной форме или в форме электронного документа, а также  предоставленное на личном приеме обращение заявителя.

27. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает:

наименование органа местного самоуправления или фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица органа местного самоуправления либо его должность;

свою фамилию, имя, отчество (последнее при наличии);

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения, или адрес электронной почты для направления ответа или уведомления в форме электронного документа;

краткое и логичное изложение существа обращения, четко выраженную просьбу, суть предложения, или жалобы, ставит личную подпись и дату.     

28. В обращении,  поступившем в форме электронного документа, в обязательном порядке должно содержать:

наименование органа местного самоуправления или фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица органа местного самоуправления либо его должность;

свою фамилию, имя, отчество (последнее при наличии);

адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения;

краткое и логичное изложение существа обращения, четко выраженную просьбу, суть предложения, или жалобы, ставит личную подпись и дату.     

электронная подпись является дополнительной информацией.

29. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению соответствующие документы и материалы либо их копии.

30. Форма обращений для предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

Формы обращений, касающиеся предоставления данной муниципальной услуги, размещаются на Сайте.

31.  В случае подачи обращения  лицом, действующим по поручению заявителя, необходима надлежащим образом оформленная доверенность, в соответствии с действующим законодательством.

32. При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность, и сообщает суть обращения.

33. Вместе с обращением о выдаче разрешения на строительство объекта капитального строительства заявитель представляет подлинники документов (для предъявления) и их копии (для приобщения в  дело).

34. К заявлению о предоставлении муниципальной услуги заявитель прилагает:

документы, являющиеся приложением к заявлению в соответствии с перечнем, указанным в Приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.

35. При предоставлении  муниципальной  услуги запрещено требовать от заявителя:

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

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов местного самоуправления  либо подведомственных  органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной  услуги,  за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в приеме документов, необходимых для предоставления

муниципальной  услуги

36. Основания  для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления администрацией  муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

или отказа в предоставлении муниципальной  услуги

37. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

38. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано, если:

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

с  письменным обращением обратилось ненадлежащее лицо; 

не представлен один  из документов, указанных в пункте 34 настоящего Административного регламента;

не соответствует хотя бы один из документов, указанных в пункте 34 настоящего Административного регламента, требованиям законодательства Российской Федерации, а также наличие в документах неоговоренных приписок и исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

у администрации отсутствуют полномочия по распоряжению указанного объекта капитального строительства;

отсутствует оформленная в установленном порядке доверенность, если заявление подается представителем заявителя;

несоответствие представленных документов требованиям градостроительного плана земельного участка, а также требования, установленным в разрешении на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции;

и по  другим уважительным причинам, предусмотренными статьей 11 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», по которым не требуется направление ответа заявителю. 

39. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать: 

исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

выводы об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

40. 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.

41. Информация об отказе в представлении муниципальной услуги направляется заявителю письмом в письменном или электронном виде.

При отказе  в предоставлении муниципальной услуги предоставленные документы возвращаются заявителю.

Перечень услуг, которые являются необходимыми

и обязательными для предоставления муниципальной  услуги

42. Другие услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной  услуги, законодательством Российской Федерации и муниципальными правовыми актами Гарнизонного сельского поселения не предусмотрены.

Порядок, размер и основания взимания

государственной пошлины или иной платы, взимаемой  за предоставление 

муниципальной  услуги

43.  Государственная пошлина или иная плата  за предоставление муниципальной   услуги не взимается.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче обращения о предоставлении муниципальной услуги и при получении 

результата предоставления муниципальной услуги.

44. Срок ожидания заявителями в очереди при подаче обращения о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 (тридцати) минут.

45. Срок ожидания заявителя в очереди на личном приеме не должен превышать 30 (тридцати) минут.

Срок и порядок регистрации обращения заявителя

о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в

электронной форме

46. Все  обращения  независимо от их формы  подлежат обязательной регистрации в администрации в течение 3 (трех) дней с момента поступления в  администрацию. 

Требования к помещениям, в которых предоставляется

муниципальная услуга, к месту ожидания и приема

заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой

и мультимедийной информации о порядке
предоставления такой услуги

47. Помещения специалистов администрации, предоставляющих данную муниципальную  услугу, должны соответствовать следующим требованиям:

наличие соответствующих вывесок и указателей;

наличие средств пожаротушения и системы оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций;

наличие удобной офисной мебели;

наличие телефона;

оснащение рабочих мест должностных лиц и иных муниципальных служащих  органов местного самоуправления достаточным количеством компьютерной и организационной техники, а также канцелярскими принадлежностями;

возможность доступа к системе электронного документооборота органов местного самоуправления, справочным правовым системам и информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".

48. Места для ожидания и приема заявителей должны соответствовать следующим требованиям:

наличие соответствующих вывесок и указателей;

удобство доступа, в том числе гражданам с ограниченными физическими возможностями;

наличие  средств пожаротушения и системы оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

наличие доступных мест общего пользования (туалет, гардероб);

наличие телефона;

наличие удобной офисной мебели;

наличие в достаточном количестве бумаги формата A4 и канцелярских принадлежностей;

возможность копирования документов;

доступ к основным муниципальным  правовым актам, определяющим сферу ведения органов местного самоуправления  и порядок предоставления  муниципальной  услуги.

49. Визуальная текстовая информация о порядке предоставления муниципальной  услуги размещается на информационном стенде в помещении администрации, а также на Сайте.

50. Оформление визуальной текстовой информации о порядке предоставления муниципальной  услуги должно соответствовать оптимальному зрительному восприятию этой информации заявителями. 

Показатели доступности и качества муниципальной  услуги

51. Заявитель  на стадии рассмотрения его обращения  имеет право:

получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

получать муниципальную услугу в электронной форме. Если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя;

представлять дополнительные документы и материалы по рассматриваемому обращению либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме;

знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения  обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в них не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

получать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев,  установленных законодательством Российской Федерации случаев, уведомление о переадресации обращения в государственный орган, иной орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит разрешение поставленных в обращении вопросов;

обращаться с жалобой (претензией) на принятое по обращению решение или на действия (бездействие) в связи с рассмотрением обращения в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения, в том числе в электронной форме;

осуществлять иные действия, не противоречащие настоящему Административному регламенту.

52. Лицо, ответственное за рассмотрение конкретного обращения:

дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в пункте 38  Административного регламента;

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

запрашивает, в том числе в электронной форме, необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в  государственных органах, в других 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;

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

53. Конфиденциальные сведения, ставшие известными специалистам администрации при рассмотрении обращений, не могут быть использованы во вред этим заявителям, в том числе,  если они могут повлечь ущемление чести и достоинства  заявителя.

54. Основные требования к качеству предоставления муниципальной  услуги:

своевременность, объективность, полнота ответов на поставленные в обращении вопросы и принятие необходимых мер по защите нарушенных прав, свобод и законных интересов в соответствии с законодательством Российской Федерации;

достоверность предоставляемой заявителю информации  о ходе рассмотрения его обращения;

наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

удобство и доступность получения заявителем  информации о порядке предоставления муниципальной  услуги;

оперативность вынесения решения в отношении рассматриваемого обращения. 

55. При предоставлении муниципальной  услуги по рассмотрению письменного обращения или обращения в электронной форме непосредственного  взаимодействия заявителя со специалистами администрации, как правило, не требуется.

Общая продолжительность взаимодействия заявителя со специалистами администрации при предоставлении данной муниципальной  услуги не должна превышать 30 минут.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности

предоставления муниципальной  услуги в многофункциональных

центрах предоставления государственных и муниципальных

услуг и особенности предоставления муниципальной 

услуги в электронной форме

56. При предоставлении  муниципальной  услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и при  предоставлении муниципальной  услуги в электронном виде заявителю   обеспечивается:

доступ  к сведениям о предоставляемой муниципальной  услуге на Сайте  и на  Портале; 

доступность  для копирования и заполнения заявителями в электронной форме заявлений  и иных документов, необходимых для получения муниципальной  услуги в электронном виде; 

возможность подачи заявителем письменного обращения и иных документов, необходимых для получения муниципальной  услуги, с использованием Портала;

возможность  получения заявителем подтверждения факта поступления его Интернет-обращения в администрацию; 

возможность  получения  сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной  услуги; 

возможность получения  с использованием  Портала  результатов предоставления муниципальной  услуги в электронной форме, за исключением случаев, когда такое получение запрещено федеральным законом.

57. Специалисты администрации, участвующие в рассмотрении обращений, обеспечивают обработку и хранение персональных данных обратившихся в администрацию заявителей в соответствии с законодательством Российской Федерации о персональных данных.

59. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, специалистами администрации одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

III. Состав, последовательность и сроки

выполнения административных процедур (действий)

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

прием и  регистрация обращения;

передача обращения на рассмотрение Главе;

выдача разрешения на строительство, реконструкцию объекта капитального строительства.

61. Блок-схема последовательности действий при предоставлении данной муниципальной услуги представлена в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

Прием и  регистрация  заявления о предоставлении муниципальной услуги

62. Основанием для начала административной процедуры является, направленные в администрацию письменные или в электронной форме обращения заявителей с комплектом документов, необходимых для предоставления земельного участка на определенном праве. 

Заявители направляют (передают) обращения посредством:

операторов почтовой связи с доставкой ими письменной корреспонденции в здание администрации; 

информационно-телекоммуникационной системы Интернет с использованием Портала;

факсимильной связи.

Заявители   могут  также передавать  обращения на личном приеме.

63. Поступившие  в администрацию обращения  регистрируются управлением делами  в течение 3 (трех)   дней с момента его поступления в администрацию.

64. Прошедшие регистрацию обращения по вопросам предоставления муниципальной услуги в течение 1 (одного) дня со дня регистрации направляются на  рассмотрение главе администрации Гарнизонного сельского поселения.

Передача обращения на рассмотрение 

65. Основанием для начала административной процедуры являются рассмотренные главой администрации Гарнизонного сельского поселения обращения, которые  в соответствии с поручениями (резолюциями) в течение 1 (одного) дня направляются должностному лицу, ответственному за исполнение данной муниципальной услуги – заместителю Главы Администрации.

66. Специалисты Администрации  при поступлении обращения на исполнение  проверяют: 

правильность оформления обращения; 

комплектность и подлинность исходных документов, представленных заявителем, в соответствии с пунктом 34 настоящего Административного регламента;

при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов, уведомляют заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняют заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению;

в случае отсутствия у заявителя заверенных копий, сверяют копии документов с их подлинниками, заверяют их и возвращают подлинники заявителю;

отсутствие в обращении и прилагаемых к нему документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений, а также серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

в случае выявления оснований, установленных пунктом 38 настоящего Административного регламента, специалисты Администрации  готовят уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги с разъяснением причин, послуживших основанием для отказа.

Выдача разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства 

67. В случае соответствия представленных  документов всем требованиям, установленным настоящим Административным регламентом, специалисты Администрации в течение 10 (десяти)  календарных дней с момента регистрации обращения готовят разрешение на строительство, реконструкцию объекта капитального строительства. Разрешение на строительство, реконструкцию готовится в 2 экземплярах по форме, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 24.11.2005 № 698.

68. Разрешение на строительство подписывает Глава Администрации.

69. Разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства изготавливается в двух экземплярах, один из которых направляется заявителю и один на бумажном и электронном носителе хранится в Администрации.

Хранение обращений и материалов, связанных с их рассмотрением

70. Специалисты Администрации несут персональную ответственность за сохранность находящихся у них на рассмотрении письменных обращений  и материалов, связанных с их рассмотрением. Сведения, содержащиеся в обращениях, могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями специалиста Администрации, работающего с обращением. Запрещается разглашение содержащейся в обращении информации о частной жизни обратившихся заявителей без их согласия.

71. При утрате специалистом Администрации письменных обращений распоряжением  органа местного самоуправления  назначается служебная проверка. 

72. При уходе в отпуск специалист Администрации обязан передать все имеющиеся у него на исполнении письменные обращения временно замещающему его обязанности специалисту. При переводе на другую работу или освобождении от занимаемой должности  в органах местного самоуправления, специалист Администрации обязан сдать все числящиеся за ним незаконченные производством неисполненные письменные обращения.

73. Подлинник законченного производством  письменного обращения и  материалы, связанные  с его рассмотрением, передаются  ведущему специалисту Администрации, ответственному за формирование архива  администрации, для формирования дела по обращению для хранения.  При формировании дела по  обращению  проверяется правильность оформления документов в дело, их полнота (комплектность). Запрещается приобщать в дело неразрешенное письменное обращение;  неправильно оформленные  материалы, связанные с его рассмотрением; черновики и документы, подлежащие возврату гражданину. Неоформленные или неправильно оформленные документы возвращаются исполнителям на доработку.

74. На каждом обращении после принятия решения об окончании его рассмотрения Главой администрации  делается надпись "в дело", ставится личная подпись и указывается дата.

Обращение без принятого Главой  решения об окончании его  рассмотрения подшивать в дела запрещается.

75. Письменные обращения с материалами по вопросам предоставления муниципальной услуги, находящиеся на хранении в Администрации формируются в отдельные  дела.

76. Запрещается расшивать законченные  производством и списанные  в дело письменные обращения и материалы, связанные с его рассмотрением,   а также изымать из него какие-либо документы.

Организация и проведение личного приема заявителей 

77. Личный прием заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется Главой и заместителем Главы в соответствии с графиком  приема.

78. Личный прием заявителей ведется в порядке очередности.

79. При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность.

80. На личном приеме заявитель излагает суть своего обращения. 

81. Если в ходе личного приема выясняется, что решение поставленных заявителем вопросов не входит в компетенцию органов местного самоуправления, заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

82. Ответ заявителю с его согласия может быть дан устно в ходе личного приема, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки,  в противном случае заявителю готовится и направляется письменный ответ по существу поставленных вопросов.

83. В случае если во время личного приема решение по устному обращению не может быть принято, заявителю предлагается составить письменное обращение, которое регистрируется и рассматривается в соответствии с положениями настоящего Административного регламента, предусмотренными для общего порядка рассмотрения письменных обращений. 

84. Письменные обращения, принятые в ходе личного приема, передаются ведущему специалисту администрации, подлежат регистрации и рассмотрению в установленном настоящим Административным регламентом  порядке.

85. Результаты личного приема заявителей заносятся в журналы личного приема Главой администраци.

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением ответственными должностными лицами (муниципальными служащими органов местного самоуправления)   положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

86. Текущий контроль за соблюдением ответственными должностными лицами (муниципальными служащими органов местного самоуправления)  положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений (далее - текущий контроль) осуществляет  заместитель Главы администрации на основании сведений, регулярно получаемых от исполнителей, а также анализа соответствующих регистрационно-контрольных форм и электронной базы данных автоматизированной информационной системы (далее АИС).   

87. Текущий контроль   включает:

постановку поручения (й)  по исполнению обращения  на контроль;

доведение обращения до исполнителя; 

сбор и обработку информации о ходе рассмотрения обращения;

подготовку оперативных запроса (ов)  исполнителю (ям)  о ходе и состоянии исполнения поручения (й)  по обращению;

направление напоминания (й)  об истечении  и  (или) нарушении сроков рассмотрения обращения; 

подготовку и обобщение данных о содержании и сроках исполнения поручения (й)  по обращению;

продление  срока рассмотрения обращения (при необходимости); 

постановка обращения на дополнительный контроль (при необходимости); 

снятие обращения  с контроля. 

88. На контроль ставятся обращения, в которых сообщается о конкретных нарушениях законных прав и интересов заявителей, обращения по вопросам, имеющим большое общественное значение, обращения с поручениями (резолюциями) должностных лиц с формулировками «для рассмотрения», «доложить», «информировать»,  «подготовить проект ответа», «подготовить проект муниципального правового акта» и т.п. 

89. Заместитель Главы администрации осуществляет текущий контроль и несет личную ответственность:

за исполнение обращений по предоставлению данной муниципальной услуги в установленные сроки;

за своевременное и полное рассмотрение обращений;

правильность оформления проектов постановлений, ответов на обращения, других выдаваемых документов по результатам предоставления муниципальной услуги.

90. Заместитель Главы Администрации должен регулярно проверять состояние исполнительской дисциплины, рассматривать случаи нарушения установленных законодательством Российской Федерации сроков исполнения обращения, принимать меры по устранению причин нарушений

91. Ведущий специалист администрации  еженедельно направляет заместителю Главы администрации напоминания   об истечении  и  (или) нарушении сроков рассмотрения обращений.  

92. В случае если в проекте  ответа указывается, что вопрос, поставленный заявителем, будет решен в течение определенного периода времени, такое обращение может быть поставлено на дополнительный контроль. В этом случае на ответе исполнителя ставится отметка «Дополнительный контроль. Срок исполнения «___», с ответа снимается копия

93. В случаях, требующих для разрешения вопросов, поставленных в обращении, проведения специальной проверки, истребования дополнительных материалов, принятия дополнительных мер, сроки рассмотрения обращений могут быть продлены, но не более чем на один месяц с сообщением об этом обратившемуся гражданину и обоснованием необходимости продления сроков. Продлить срок рассмотрения может только то должностное лицо, которое его установило.

94. Для продления срока рассмотрения обращения  необходимо заблаговременно (не менее чем за три  дня до наступления срока исполнения обращения) подготовить  служебную записку с указанием проделанной на сегодняшний день работы по выполнению поручений, обоснованием невозможности рассмотрения обращения в установленные сроки в полном объеме, а также предложений по продлению срока рассмотрения. 

Уведомление о продления срока рассмотрения обращения (промежуточный ответ) заблаговременно направляется заявителю. Если контроль за рассмотрением обращения установлен федеральными или республиканскими органами государственной власти, то исполнитель обязан заблаговременно согласовать с ними продление срока рассмотрения обращения.

95. Обращение, поставленное  на  контроль, считается исполненными и снимается с контроля ведущим специалистом администрации  после полного рассмотрения поставленных в обращении вопросов и направления соответствующего  ответа  по существу заявителям и контролирующим органам.

96. Для снятия с контроля исполнения обращения, направленного для исполнения в государственные органы или другие  органы местного самоуправления, указанные органы представляют в администрацию   копию  ответа  заявителю и контролирующим органам.

Порядок и периодичность осуществления плановых и

внеплановых проверок полноты и качества

представления муниципальной услуги

97. Проведение плановых и внеплановых проверок осуществляется в целях выявления порядка предоставления муниципальной услуги, в том числе своевременности и полноты рассмотрения обращений заявителей, обоснованности и законности принятия по ним решений.

98. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся уполномоченными лицами администрации не реже 1 раза в год.

99. По результатам плановой проверки составляется  отчет о ходе предоставления муниципальной услуги по результатам работы за год, в  котором   делаются выводы: 

о соответствии  предоставления муниципальной услуги  ключевым показателям, которые заложены в Административном регламенте (сроки осуществления административных процедур, соблюдение требований к результатам отдельных процедур,  соблюдение требований к результатам предоставления муниципальной услуги);

о соблюдении установленного Административным регламентом  порядка рассмотрения обращений;

о выполнении требований к оптимальности административных процедур. При этом подлежит установлению отсутствие избыточных административных действий, а также возможность уменьшения сроков исполнения административных процедур и административных действий;

о соответствии должностных инструкций муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, настоящему  Административному регламенту в части описания в них административных действий, квалификационных требований к уровню профессиональных знаний и навыков;

о степени упрощения процедуры предоставления  муниципальной услуги в результате реализации  настоящего Административного регламента;

о ресурсном обеспечении исполнения  настоящего Административного регламента;

о корректности (этичности) общения  муниципальных служащих  органов местного самоуправления с гражданами.

о необходимости принятия мер для устранения  выявленных недостатков, в том числе в области нормативного регулирования.

100. Отчет   о ходе предоставления муниципальной услуги по итогам плановой проверки  предоставляется должностным лицам и размещается на Сайте.

101. Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной  услуги проводятся по поручению должностных лиц   на основании жалоб (претензий) граждан на решения или действия (бездействие) должностных лиц и (или) иных муниципальных служащих, принятые или осуществленные в ходе предоставления  муниципальной  услуги.

102. Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются в виде акта,  в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Ответственность должностных лиц органов местного самоуправления  

за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые)

ими в ходе предоставления муниципальной  услуги

103. По результатам проведенных плановых и внеплановых проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

104. Должностные лица, ответственные за осуществление административных процедур по предоставлению муниципальной  услуги, несут установленную законодательством Российской Федерации ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной  услуги.

Положения, характеризующие требования к порядку и 

формам контроля за предоставлением муниципальной  услуги, 

в том числе со стороны заявителей

105. Контроль за предоставлением муниципальной  услуги осуществляется в форме контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной  услуги и принятием решений должностными лицами, путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами и иными муниципальными служащими органов местного самоуправления, а также положений настоящего Административного  Регламента.

106. Контроль за предоставлением муниципальной  услуги со стороны руководителей органов местного самоуправления   должен быть постоянным, всесторонним и объективным. 

107.Контроль за ходом рассмотрения  обращения со стороны заявителей, их объединений и организаций  осуществляется  на основании: 

устной информации, полученной по справочным телефонам администрации;

информации, полученной из администрации  по запросу в письменной или электронной форме.

V. Досудебное  (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную  услугу, либо 

муниципального служащего

108. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной  услуги (на любом этапе), действия (бездействие) должностных лиц  в досудебном (внесудебном)  порядке.

109. Заявитель может обратиться с жалобой(претензией),в том числе в следующих случаях:

       нарушение срока регистрации обращения заявителя о предоставлении  муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами и настоящим Административным регламентом;

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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.

110. Основанием для начала административной процедуры досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего является подача заявителем жалобы(претензии).

111. Жалоба (претензия) подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

112. Жалобы (претензия) на решения, принятые органом, предоставляющего  муниципальную услугу, подаются  непосредственно руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу.

113. Жалоба (претензия) может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

114. Порядок подачи и рассмотрения жалоб(претензий)на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются  нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

115. Жалоба (претензия) должна содержать:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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.

116. Заявитель вправе лично изложить доводы  должностному лицу, рассматривающему его жалобу, а также предоставлять дополнительные материалы в подтверждение его обоснованности.

117. В досудебном порядке заявитель имеет право обратиться с жалобой(претензией)в письменной форме по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, Портала, а также жалоба (претензия) может быть принята при личном приеме  заявителя.

118. При обращении заявителя с жалобой (претензией) в письменной форме или в форме электронного документа срок ее рассмотрения не должен превышать15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа местного самоуправления, должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение десяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

В исключительных случаях, связанных с необходимостью истребования и изучения дополнительных материалов, срок рассмотрения жалобы (претензии)может быть продлен, но не более чем на один месяц, с одновременным информированием заявителя и указанием причин продления.

119. По результатам рассмотрения жалобы (претензии) должностное лицо принимает решение:

1) о признании обжалуемого принятого решения, совершенных действий (бездействия) незаконным и отмене принятого решения полностью;

2) о признании обжалуемого принятого решения, действий (бездействия) частично незаконным и отмене принятого решения в части, нарушающей требования законодательства;

3) об отказе в удовлетворении требований заявителя полностью или в части.

120. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 63 Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы (претензии),  в том числе с указанием мер дисциплинарного воздействия, принятых в отношении должностных лиц (муниципальных служащих), допустивших нарушения настоящего Административного регламента.

121. В случае установления в ходе или по результатам жалобы (претензии) признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

122. Заявители вправе получать устную информацию о ходе рассмотрения жалобы (претензии) по телефонам  администрации,  а также соответствующую письменную информацию по письменному запросу

___________________________________________________________________________

Приложение № 1.

Блок-схема административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги

	Заявитель направляет обращение о предоставлении муниципальной услуги  в администрацию 

 (способ подачи выбирается самостоятельно)


↓

	Поступившее обращение принимается ведущим специалистом Администрации, регистрируется и передается на рассмотрение главе администрации


↓

	Рассмотренное главой администрации обращение передается на исполнение заместителю Главы администрации, ответственному за исполнение муниципальной услуги


↓

	Специалисты Администрации при поступлении обращения на исполнение проверяют правильность оформления обращения, комплектность документов и т.п.


↓

	Все ли документы предоставлены? Соответствуют ли документы установленным требованиям


                __ДА___                                                                                             ___НЕТ___

 

Приложение № 2

Главе администрации Гарнизонного                                             

сельского  поселения

_____________________________________ 

                    
                                                                                                                                                         (Ф.И.О.)                                                                                                                                                                                                               

                                                                                                                              от __________________________________

                                                                                                  (Ф.И.О.  заявителя или представителя заявителя)

_________________________________________________                                                                                                                                                                         

Указываются данные документа, удостоверяющего личность обратившегося лица,

                                                                                        действующего от имени -______________

(Ф.И.О. или наименование заявителя) 

                                                                                        На основании________________________

Указываются данные документа, подтверждающего полномочия представителя

_________________________________________________                                                      

                                                                                       Контактный телефон, адрес для 

                                                                                       корреспонденции_____________________

_____________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о выдаче разрешения на строительство

Застройщик  ______________________________________________________________________               (наименование юридического  лица, объединения юридических лиц без права образования

юридического лица, фамилия, имя, отчество физического лица, почтовый адрес, телефон, факс, банковские реквизиты)

Прошу выдать разрешение на строительство  

________________________________________________________________________________

(наименование объекта недвижимости)

на земельном участке по адресу:__________________________________________________________

                                                           (городское, сельское поселение, иное муниципальное образование, улица,

                                                                   номер и кадастровый код участка)

сроком на______________________________________________________________________

                                                                    (прописью – лет, месяцев)

При этом сообщаю:

Право пользования земельным участком предоставлено _______________________________________________________________________________

(наименование документа на право собственности, пользования земельным участком, №_______ от ____________г.)

проектная документация на строительство объекта разработана________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

                                           (наименование проектно-изыскательской, проектной организации)

имеющей выданное саморегулируемой организацией свидетельство о допуске к работам по подготовке проектной документации   ____________________________________________________

________________________________________________________№ ____________ от _____г.

          (наименование саморегулируемой организации, выдавшей свидетельство)

заключение государственной экспертизы проектной документации ____________________________

______________________________________________№________________ от ____________г.

                         (наименование органа, выдавшего заключение) 

Одновременно ставлю Вас в известность, что основные показатели объекта:

________________________________________________________________________________ 

Площадь земельного участка



кв.м.
       ____________

I. Общие показатели объекта

	Строительный объем - всего
	куб. м
	_____________

	в том числе надземной части
	куб. м
	_____________

	Общая площадь
	кв. м
	_____________

	Площадь встроенно-пристроенных помещений
	кв. м
	_____________

	Количество зданий
	штук
	_____________


	II.Объекты непроизводственного назначения (школы, больницы, детские сады, объекты культуры, спорта и т.д.)

	Количество мест
	_____________

	Количество посещений
	_____________

	Вместимость
	_____________

	III.Объекты производственного назначения

Объекты производственного назначения

Мощность

____________

Производительность

____________

Протяженность

____________



	IV. Объекты жилищного строительства

	Общая площадь жилых помещений (за исключением балконов, лоджий, веранд и террас)
	кв. м
	____________

	Количество этажей
	штук
	____________

	Количество секций
	секций
	____________

	Количество квартир - всего
	штук/кв. м
	____________

	в том числе:
	
	____________

	1-комнатные
	штук/кв. м
	____________

	2-комнатные
	штук/кв. м
	____________

	3-комнатные
	штук/кв. м
	____________

	4-комнатные
	штук/кв. м
	____________

	более чем 4-комнатные
	штук/кв. м
	____________

	Общая площадь жилых помещений (с учетом балконов, лоджий, веранд и террас)
	кв. м
	____________


Обязуюсь обо всех изменениях сведений, приведённых в проекте и в настоящем заявлении, и проектных данных сообщать в отдел информационного обеспечения градостроительной деятельности управления архитектуры и градостроительства

Приложение: документы, необходимые для получения разрешения на строительство объекта, в 1экз. на _____________ листах. (Статья 51 Градостроительного кодекса РФ).

ЗАСТРОЙЩИК _______________________________________________________________________________

Приложение № 3

ПЕРЕЧЕНЬ

основных документов, предъявляемых для выдачи

 разрешения на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объекта 

(статья 51 Градостроительного кодекса РФ)

1. Правоустанавливающие документы на земельный участок.

2. Градостроительный план земельного участка или в случае выдачи разрешения на строительство линейного объекта проект планировки территории и проект межевания территории;
3. Материалы, содержащиеся в проектной документации:
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 (генплан, согласованный в установленном порядке);

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 инженерно-технического обеспечения с обозначением мест подключения проектируемого объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения (согласованный в установленном порядке);

е) проект организации строительства объекта капитального строительства;

ж) проект организации работ по сносу или демонтажу объектов капитального строительства, их частей.

4. Положительное заключение государственной экспертизы проектной документации (применительно к проектной документации объектов, предусмотренных статьей 49 Градостроительного Кодекса РФ), положительное заключение государственной экологической экспертизы проектной документации в случаях, предусмотренных  частью 6 статьи 49 Градостроительного Кодекса
5. Разрешение на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции (в случае, если застройщику было предоставлено такое разрешение в соответствии со статьей 40 Градостроительного кодекса РФ).
6. Согласие всех правообладателей объекта капитального строительства в случае реконструкции такого объекта.
Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги по выдаче копии финансово-лицевого счета, выписки из домовых,  похозяйственных книг, справок и иных документов  





Рассмотрение заявления о  предоставлении муниципальной услуги по выдаче копии финансово-лицевого счета, выписки из домовых,  похозяйственных книг, справок и иных документов  





Поиск информации


по выдаче копии финансово-лицевого счета, выписки из домовых,  похозяйственных книг, справок и иных документов  





Направление уведомления об отказе в оказании муниципальной услуги заявителю





Оказание муниципальной услуги заявителю





Оказание муниципальной услуги завершено





Отказ в предоставлении муниципальной услуги и возврат документов заявителю для устранения замечаний





Подготовка и выдача разрешения на строительство, реконструкцию объекта капитального строительства








Прием, проверка и регистрация  заявления о предоставлении муниципальной услуги 





Рассмотрение заявления о  предоставлении муниципальной услуги 





Издание постановления главы сельского поселения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение





Информирование о принятом решении собственников помещений, прилегающих к помещению, в отношении которого принято решение





Выдача или отправка по почте заявителю Уведомления о принятии решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение  





Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма





Рассмотрение заявления о  предоставлении муниципальной услуги  по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма





Предоставление информации  об отсутствии решения о признании гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении 





Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма





Оказание муниципальной услуги завершено





Обращения


граждан





Прием и


регистрация обращения





Направление обращения исполнителю








30 дней





Рассмотрения обращения





Направление 


ответа


 гражданину





3 дня





7 дней





Прием заявления о выдаче разрешения на  обмен жилыми помещениями





Рассмотрение заявления с пакетом документов  на обмен жилыми помещениями





Издание постановления главы поселения об обмене жилыми помещениями





Издание постановления главы поселения об отказе в обмене жилыми помещениями





Оформление договора обмена жилыми помещениями





Оформление и подписание новых договоров социального найма жилого помещения





    Заявитель





     Направление письменного 


                   обращения





 Эл .почтой





     Лично





       Почтой





Прием  и регистрация  документов


от  заявителя











Рассмотрение  письменного  обращения заявителя 





Письменный  ответ  должностного  лица,  содержащий         информацию  о  предоставлении  муниципальной  услуги





Заявитель представляет в администрацию Гарнизонного сельского  поселения    (далее – Администрация) заявление о присвоении (уточнении) адреса объектам недвижимого имущества, а также прилагаемые к нему  документы.





Специалист Администрации, ответственный за приём документов, �проводит проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению





при наличии всех документов:





при наличии не всех документов:





Специалист  Администрации, ответственный за приём документов, проводит  регистрацию заявления





 Администрация отказывает заявителю в присвоении (уточнении) наименований улицам, площадям, иным территориям проживания, а также об установлении нумерации домов





Глава поселения  отписывает заявление в работу специалисту, ответственному за выполнение работ по присвоению (уточнению) наименований улицам, площадям, иным территориям проживания, а также об установлении нумерации домов








Специалист, ответственный за выполнение работ по присвоению (уточнению) адресов объектам недвижимого имущества, проводит обследование  территории на месте, где расположены объекты недвижимости, подготавливает проект постановления.  





Заявление заявителя о принятии на учет  с предоставлением  полного  пакета документов





Прием и проверка документов





Подготовка муниципальным служащим  предложений на комиссию, организация работы комиссии





Принятие решения комиссией о постановке на учет либо об отказе в постановке на учет 





Подготовка проекта постановления о признании заявителя малоимущим,  принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении





Уведомление заявителя о принятом решении о постановке на учет





Внесение записи в книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях





Уведомление заявителя в письменном виде об отказе в принятии на учет 








