ПОСТАНОВЛЕНИЕ
ГЛАВЫ ВЕРХНЕСОИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

УРЮПИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
26.03.2012г.                                                           
                      
№11

х.Верхнесоинский   

Об  утверждении  административных  регламентов по предоставлению    муниципальных  услуг  по администрации Верхнесоинского сельского поселения Урюпинского муниципального района Волгоградской области

   В  соответствии  с  Решением Совета депутатов  Верхнесоинского  сельского  поселения  от  22.03.2012 г. №40/155  «Об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления администрацией  Верхнесоинского сельского  поселения  Урюпинского  муниципального  района муниципальных  услуг и предоставляются  организациями, участвующими  в  предоставлении  муниципальных  услуг» и Постановлением главы Верхнесоинского сельского поселения от 22.03. 2012года №10а «Об утверждении Реестра муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Верхнесоинского сельского поселения Урюпинского муниципального района Волгоградской области».
ПОСТАНОВЛЯЮ:

 1. Утвердить  административные  регламенты  по предоставлению  муниципальных  
услуг по администрации Верхнесоинского сельского поселения. (Прилагаются).
2.Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.
3. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава Верхнесоинского

сельского поселения     _________________Л.А.Шабанова
                                                   
     Приложение 1 

к постановлению № 11 

от «26» марта 2012 года. 

  

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
исполнения муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов)»  
  

1. Общие положения 
1.1. Административный регламент исполнения муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов)» (далее – Административный регламент), устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по выдаче документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов)». 

1.2. Заявителями для получения муниципальной услуги являются граждане (или их законные представители), проживающие в Верхнесоинском сельском поселении и обратившиеся в администрацию Верхнесоинского сельского поселения с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной форме. 

1.3. Администрация находится по адресу: Волгоградская область Урюпинский район, х.Верхнесоинский, ул.Центральная, д. 38, телефон.8(844-42) 9-17-24, факс 8(844-42) 9-17-32.

Адрес электронной почты: ra_uryp07sp@volganet.ru
График работы Администрации: Понедельник – Пятница, с 8-00 до 17-00, обеденный перерыв с 12-00 до 13-00 часов. 

Выходные: суббота, воскресенье. 

1.4. Порядок информирования об исполнении муниципальной услуги. 
1.4.1. Основными требованиями к порядку информирования граждан о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о графике работы Администрации Верхнесоинского сельского поселении, справочных телефонах, адресе официального сайта, порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и о ходе предоставления муниципальной услуги являются: достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования. 

1.4.2. Информирование об исполнении муниципальной услуги предоставляется непосредственно специалистом Администрации Верхнесоинского сельского поселения уполномоченным оказывать муниципальную услугу.  

Кроме того, информацию об исполнении муниципальной услуги можно получить обратившись в администрацию посредством телефонной связи, на информационном стенде, на официальном сайте Администрации Верхнесоинского сельского поселения, а также в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».  

1.4.3. Специалист Администрации Верхнесоинского сельского поселения, уполномоченный оказывать муниципальную услугу, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов Администрации. 

1.5. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, а так же о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель может получить путем непосредственного обращения к специалисту Администрации Верхнесоинского сельского поселения ответственного за выполнение муниципальной услуги, а также при помощи телефонной связи.  

1.6. В здании установлен информационный стенд, на котором содержится следующая информация: 

- график работы (часы приема), контактный телефон для справок;  

- порядок предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде);  

- перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;  

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

- порядок обжалования решений, действий или бездействия органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц и специалистов;  

- перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 

- настоящий административный регламент.   

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги  

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов)» (далее – муниципальная услуга). 

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Верхнесоинского сельского поселения Урюпинского муниципального района Волгоградской области. 

Администрация Верхнесоинского сельского поселения не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, утвержденный Правительством Российской Федерации.  

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:  

– выдача документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов);  

– отказ в выдаче документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов).  

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.  

2.4.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 2 часов с момента обращения заявителя в администрацию Верхнесоинского сельского поселения.  

2.4.2. Выдача документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов) производится специалистом администрации Верхнесоинского сельского поселения уполномоченного оказывать муниципальную услугу (далее - специалист администрации) в ходе приема граждан в порядке очереди.  

2.4.3. Подписанные документы передаются лично заявителю (законному представителю) или почтой в адрес заявителя.  

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации, (официальный текст Конституции Российской Федерации учетом поправок, внесенных в нее Законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 30.12.2008г. № 6-ФКЗ и от 30.12.2008г. № 7-ФКЗ опубликован в изданиях «Российская газета», № 7, 21.01.2009 «Собрание законодательства РФ», 26.01.2009, №4, ст. 445,  «Парламентская газета», № 4, 23-29.01.2009г.); 

- «Гражданским кодексом Российской Федерации» от 30.10.1994 года № 51-ФЗ (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства Российской Федерации», 05.12.1994, № 32, ст.3301, «Российская газета», 08.12.1994, № 238-239); 

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

- Федеральным Законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 06.10.2003 год № 131-ФЗ (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 06.10.2003г., № 40, ст. 3822, «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003г.,  «Российская газета», № 202, 08.10.2003г.); 

- Федеральным Законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской федерации» от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ. (первоначальный текст опубликован в изданиях «Российская газета», № 95, 05.05.2006г, «Собрание законодательства РФ», 08.05.2006, № 19, ст. 2060, «Парламентская газета», № 70-71, 11.05.2006г.); 

- Уставом Верхнесоинского сельского поселения. 

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем:  

1) документ, удостоверяющий личность (паспорт);  

2) домовая книга;  

3) свидетельство о смерти (предъявляется для получения справки с места жительства умершего для предъявления ее в пенсионный фонд, в органы социальной защиты, нотариальную контору).  

4) свидетельство о рождении; 

5) свидетельство о заключении брака. 

2.7. Администрация Верхнесоинского сельского поселения не вправе 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 муниципальных услуг; 

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении Администрации Верхнесоинского сельского поселения, и иных органов местного самоуправления и организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области и муниципальными правовыми актами. 

2.8. Основаниями для отказа в приеме документов от заявителя являются:  

- несоответствие заявителя требованиям, предусмотренным в настоящем Административном регламенте;  

- не предоставление или предоставление не в полном объеме документов, определенных п. 2.6. настоящего Административного регламента;  

- недостоверность сведений, содержащихся в документах.  

Решение об отказе в выдаче документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов) должно содержать основание отказа с обязательной ссылкой на нарушение.  

2.8.1. Повторное обращение заявителей по вопросу предоставления муниципальной услуги допускается после устранения оснований для отказа, предусмотренных настоящим Административным регламентом.  

2.9. Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют. 

2.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.  

2.11. Требования к помещениям.   

2.11.1. Требование к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга.  

Кабинет оборудован информационной табличкой с указанием номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности специалиста администрации, осуществляющего предоставление услуги.  

Кабинет обеспечен необходимым оборудованием (компьютером, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями,  стульями и столами.  

2.11.2. Требование к местам ожидания.  

Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками). Места для заполнения документов оборудованы стульями, столами  и обеспечены образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.  

2.11.3. Требование к местам информирования и информационным материалам. 

Места информирования, расположенные в здании и предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.   

2.12. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги и сведений о порядке прохождения муниципальной услуги.  

2.12.1. Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, на личном приеме, по телефону.  

Консультации предоставляются по следующим вопросам:  

–  перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;  

–  время приема и выдачи документов;  

–  срок рассмотрения документов;  

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

2.12.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется:  

- при устном обращении заявителя прием специалистом администрации не должен превышать пятнадцати минут. Прием получателей муниципальной услуги ведется в порядке живой очереди. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям должностное лицо, ведущее прием, уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных документах, возвращает документы и предлагает принять меры по устранению недостатков.  

- при ответах на телефонные звонки специалист администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Администрации, в которое позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.   

При невозможности специалиста администрации, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста администрации или же получателю муниципальной услуги должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

  

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме  
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:  

1) прием документов;  

2) рассмотрение документов;  

3) принятие решения о выдаче или об отказе в выдаче документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов);  

4) подготовка документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов);  

5) выдача документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов).  

3.1.1. Прием документов.  

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя, претендующего на получение муниципальной услуги.  

Специалист администрации выполняет следующие действия:  

- удостоверяет личность заявителя (при личном обращении заявителя);  

- принимает документы, указанные в пункте 2.6. настоящего Административного регламента;  

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 30 минут.  

3.1.2. Рассмотрение документов.  

Специалист администрации осуществляет проверку представленных заявителем документов согласно перечню п. 2.6. настоящего Административного регламента, на достоверность сведений, содержащихся в документах.  

3.1.3. Принятие решения о выдаче или об отказе в выдаче документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов).  

Специалист администрации: 

- осуществляет формирование необходимой информации; 

- при установлении факта отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов, уведомляет Заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению, возвратив Заявителю представленные документы и пояснив, что возврат документов не препятствует повторному обращению Заявителя.  

3.1.4. Подготовка документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов).  

При положительном результате проверки документов специалист администрации готовит документы (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов).  

Результатом исполнения административной процедуры является, документ (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов), подписанный специалистом Администрации.  

3.1.5. Выдача документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов).  

Основанием для начала исполнения административной процедуры является подписанный документ (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов) специалистом Администрации.  

Результатом исполнения административной процедуры является выдача документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов) специалистом Администрации. 

Документ составляется на бланке Администрации Верхнесоинского сельского поселения.   

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 1 часа.  

  

4. Контроль за исполнением административного регламента 
4.1. Контроль за исполнением положений настоящего административного регламента осуществляется Главой Верхнесоинского сельского поселения. 

Глава Верхнесоинского сельского поселения, осуществляя контроль, вправе:  

- контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;  

- в случае выявления нарушений требований настоящего административного регламента требовать устранение таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения;  

- назначать уполномоченных для постоянного наблюдения за предоставлением муниципальной услуги;  

4.2. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях. 

4.3. Граждане и юридические лица могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего административного регламента.  

 

5. Досудебный порядок обжалования  

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц Администрации Верхнесоинского сельского поселения, а также сообщать о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, некорректном поведении или нарушении правил служебного поведения должностными лицами Администрации Верхнесоинского сельского поселения в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.  

5.2. Заявители имеют право обратиться с устным или письменным обращением в адрес: Главы Верхнесоинского сельского поселения;  

При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней со дня регистрации обращения.  

В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения обращения заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.  

Письменное обращение заявителя должно содержать:  

- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается обращение, почтовый адрес;  

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество сотрудника, решение, действие (бездействие) которого обжалуется;  

- суть обжалуемого действия (бездействия), решения.  

Дополнительно могут быть указаны:   

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

- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;   

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.  

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в нем факты.  

Заявитель подписывает обращение и указывает дату его написания.  

По результатам рассмотрения обращения должностным лицом принимается решение об удовлетворении (признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.  

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

В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем уведомляется заявитель, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.  

В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава Верхнесоинского 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 в Администрацию Верхнесоинского сельского поселения. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.  

5.3. Получатели муниципальной услуги могут направить свое обращение с использованием информационно-коммуникационной сети Интернет на официальный адрес электронной почты Администрации Верхнесоинского сельского поселения.  

  5.4. Заявители вправе обратиться в суд с заявлением на решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке в течении трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                         
                                                                  Приложение 2 

к постановлению № 11 

от «26» марта 2012 года. 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
 исполнения муниципальной услуги «Выдача копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, справок и иных документов в сфере жилищно-куммунального хозяйства» 
 

1. Общие положения
1.1. Административный регламент исполнения муниципальной услуги «Выдача  копии финансово-лицевого  счета,  выписки   из   домовой   книги, справок  и  иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства» (далее по тексту муниципальная услуга)  разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические лица.  

1.3. Администрации Верхнесоинского сельского поселения находится по адресу: Волгоградская область, Урюпинский район, х.Верхнесоинский, ул.Центральная, д.38.

График работы Администрации:

понедельник- пятница:      с 8.00 до 17.00,   

перерыв на обед:  с 12.00 до 13.00, 

выходные дни: суббота, воскресенье. 

Телефон/факс: 8 (84442) 9-17-24.

Электронный адрес : ra_uryp07sp@volganet.ru
1.4. Порядок информирования об исполнении муниципальной услуги. 
          1.4.1. Основными требованиями к порядку информирования граждан о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о графике работы Администрации Верхнесоинского сельского поселении, справочных телефонах, адресе официального сайта, порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и о ходе предоставления муниципальной услуги являются: достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования.

1.4.2. Информирование об исполнении муниципальной услуги предоставляется непосредственно специалистом Администрации Верхнесоинского сельского поселения уполномоченным оказывать муниципальную услугу (далее уполномоченный специалист). 

Кроме того информацию об исполнении муниципальной услуги можно получить обратившись в администрацию посредством телефонной связи, на информационном стенде, на официальном сайте Администрации Верхнесоинского сельского поселения а также в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». 

1.4.3. Уполномоченный специалист Администрации Верхнесоинского сельского поселения, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов Администрации.

1.4.4. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, а так же о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель может получить путем непосредственного обращения к уполномоченному специалисту Администрации Верхнесоинского сельского поселения, а также при помощи телефонной связи. 

1.4.5. В здании установлен информационный стенд, на котором содержится следующая информация:

- график работы (часы приема), контактный телефон для справок; 

- порядок предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде); 

- перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов; 

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц и специалистов; 

- перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- настоящий административный регламент. 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
2.1. Наименование муниципальной услуги:

«Выдача копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, справок и иных документов в сфере жилищно-куммунального хозяйства».  

2.2. Муниципальную услугу предоставляет Администрация Верхнесоинского сельского  поселения Урюпинского муниципального района Волгоградской области.  

2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является  выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственников жилого помещения, справок и иных документов), которые бессрочно хранятся в архиве Администрации Верхнесоинского сельского поселения (далее по тексту – документы).

2.4. Срок исполнения муниципальной услуги не должен превышать 10 календарных дней. 

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации; 

- Гражданским кодексом Российской Федерации; 

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

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

- Уставом Верхнесоинского сельского поселения, настоящим Административным регламентом.

2.6. Для получения муниципальной услуги заявитель обязан предоставить в Администрацию следующие документы:

2.6.1. Для выписки из домовой  книги о наличии у граждан прав на земельный участок предоставляется:

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

2.6.2. Для выписки из  финансово-лицевого счета  на получение банковской ссуды предоставляется:

-  паспорт Заявителя;

- правоустанавливающие документы на дом и земельный участок.

2.6.3. Для обзорной справки для нотариуса:

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

- правоустанавливающие документы на дом и земельный участок.

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

- паспорт заявителя.

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

- паспорт заявителя.

2.7. Администрация Верхнесоинского сельского поселения не вправе 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 муниципальных услуг;

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении Администрации Верхнесоинского сельского поселения, и иных органов местного самоуправления и организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области и муниципальными правовыми актами

2.8. Основанием для приостановления либо отказа выдачи документов является непредставление заявителем документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента.

2.10. Плата и государственная пошлина за исполнение муниципальной услуги не взимается.

2.11. Место предоставления муниципальной услуги  должно обеспечивать определенные удобства и комфорт для Заявителей.

Место ожидания, получения информации и подготовки заявлений (запросов) оборудовано  письменным столом, стульями и информационным щитом. Бланк заявления и авторучка может быть предоставлена Заявителю по устному обращению.

Выдача подготовленных документов осуществляется на рабочем месте специалиста администрации, оказывающего муниципальную услугу. Для Заявителя у рабочего стола специалиста устанавливается стул.

Вход в здание, в котором размещается Администрация, оборудуется информационной табличкой с наименованием  и указанием времени работы и приема граждан. 

Перед зданием администрации предусмотрены места для стоянки автотранспорта.

 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур 
3.1. Информирование Заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом Администрации в ходе приема граждан, по телефону, через электронную почту, информационные стенды или по письменному запросу.

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

3.3. Документы населенных пунктов Верхнесоинского  сельского поселения выдаются на основании заявления после предоставления необходимых документов согласно пункту 2.6. настоящего Административного регламента. 

3.4. Выдача документов осуществляется специалистом Администрации Верхнесоинского сельского поселения. 

           3.5. Специалист, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов Администрации.

3.6. Подготовленные документы передаются способом, указанным лично в ходе приема граждан или почтой в адрес заявителя.     

           3.7. Письменные обращения Заявителей с просьбой разъяснить порядок выдачи документов, включая обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются специалистом Администрации с учетом времени подготовки ответа Заявителю в срок, не превышающий 10 календарных дней с момента поступления обращения.

3.8. В случае приостановления либо отказа выдачи документов на основании пункта 2.8. настоящего Административного регламента, заявитель уведомляется по телефону или в письменном виде в течение двух дней. 

 

4. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе исполнения муниципальной услуги.
4.1. Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействие специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в      досудебном и судебном порядке.

4.2. Досудебное (внесудебное) обжалование:

4.2.1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой к Главе  Верхнесоинского сельского поселения на приеме граждан или направить письменное обращение.

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

4.2.3. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свою фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

4.2.4. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения (жалобы).

4.2.4. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы), направляется заявителю по адресу, указанному в обращении, простым письмом.

4.3. Судебное обжалование:                

4.3.1.Заявитель вправе обжаловать решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностного лица в судебном порядке.   

4.3.2. Заявитель вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда  ему стало  известно о нарушении его прав и свобод.

Пропуск трехмесячного срока обращения в суд с заявлением не является для суда основанием для отказа в принятии заявления. Причины пропуска срока выясняются в предварительном судебном заседании или судебном заседании и могут являться основанием для отказа в удовлетворении заявления.  
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к постановлению № 11 
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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ВЫДАЧА КОПИЙ АРХИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ, ПОДТВЕРЖДАЮЩИХ ПРАВО НА ВЛАДЕНИЕ ЗЕМЛЕЙ»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Наименование муниципальной услуги - «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» (далее - муниципальная услуга).

           Административный  регламент  исполнения муниципальной услуги – 

«Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» (далее - административный регламент), определяет сроки и последовательность  действий (далее административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

 Предоставление муниципальной услуги может осуществляться в электронной форме.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1.2.1. Конституцией Российской Федерации, (Российская газета, 1993, № 237;);

1.2.2. Федеральным законом от 22 октября 2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 43, ст. 4169.

1.2.3. Федеральным законом от 27 июля 2006 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006,  № 31 (ч.1), ст. 3448);

1.2.4. Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060);

1.2.5. Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет» (Сборник законодательства Российской Федерации, 2009,  № 25, ст. 3061);

1.2.6. Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 «Об утверждении Правил организации хранения,  комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных

документов в государственных и муниципальных архивах, музеях, библиотеках, организациях Российской академии наук» (Российская газета, 2009, № 89);

1.2.7. Уставом Верхнесоинского сельского поселения;


1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Верхнесоинского сельского поселения (далее администрация). 

Ответственным исполнителем муниципальной услуги является специалист по делопроизводству администрации Верхнесоинского сельского поселения (далее – должностное лицо администрации).

В организации предоставления муниципальной услуги архивный отдел администрации взаимодействует с агентством по делам архивов Волгоградской области.

 
1.4. Получателями муниципальной услуги являются юридические и физические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.

 
1.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является: выдача заявителям архивной справки, архивной выписки, архивной копии, ответа об отсутствии запрашиваемых сведений, рекомендации о дальнейших путях поиска необходимой информации, уведомления о направлении соответствующих запросов на исполнение по принадлежности в другие органы и организации.

 


2. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.1.1.Информация о местонахождении администрации:

Адрес: 404231  Волгоградская  область, Урюпинский район, х.Верхнесоинский,   ул.Центральная, 38

Телефон приемной администрации: тел. 8 (844-42)9-17-24, факс: 8 (844-42) 

9-17-32;

Адрес электронной почты администрации: ra_uryp07sp@volganet.ru
График работы:  понедельник - пятница с 8.00 до 17.00, перерыв - с 12.00 до 13.00, выходные - суббота, воскресенье;

2.1.2. Информация о местонахождении  архива администрации Верхнесоинского сельского поселения.

Адрес: 403157, Волгоградская область, Урюпинский район, х.Верхнесоинский,   ул.Центральная, 38

Телефон администрации: 8(84442)9-17-24

График  работы архива: понедельник – пятница   с 8.00 до 17.00, перерыв - с 12.00 до 13.00, выходные дни – суббота, воскресенье.

2.1.3. Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у должностного лица администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги, по телефону, на личном приеме, а также на сайте Администрации.

2.1.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Должностные лица администрации, ответственные за предоставление муниципальной услуги осуществляют информирование по следующим направлениям:

- о способах получения информации по предоставлению муниципальной услуги;

- о местонахождении и графике работы администрации и администрации,

- о справочных телефонах администрации и администрации;

- об адресе электронной почты;

- о порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

- о порядке, форме и месте размещения указанной в настоящем подпункте информации.

Основными требованиями к консультации заявителей являются:

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материалов;

- удобство и доступность;

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 30 минут.

2.1.5. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

- непосредственного общения заявителей (при личном обращении или по телефону) с должностными лицами администрации, ответственным предоставление муниципальной услуги, по направлениям, предусмотренным подпунктом 2.1.3 пункта 2.1. административного регламента;

- информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте Администрации в сети Интернет и  на информационных стендах, размещенных при входе в помещение  администрации;

- по письменным обращениям заявителей о предоставлении муниципальной услуги, ответ на обращение направляется по почте в адрес заявителя в срок, не превышающий 5 дней со дня регистрации обращения.

 
2.1.6. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц администрации с заявителями:

- при ответе на телефонные звонки должностное лицо  представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- при личном обращении заявителей должностное лицо администрации должно представиться, указать фамилию, имя, отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;

- в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

- ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица, исполнившего ответ на обращение.

2.1.7. На информационных стендах в отделе размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;

- выдержки из нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

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

- образец заполнения заявления (приложение №1 к настоящему административному регламенту);

- перечень документов, которые заявитель должен предоставить для предоставления муниципальной услуги;

- блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение №2 к административному регламенту);

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- адреса, номера телефонов и факса, график работы и график приема заявителей  администрации, адрес электронной почты администрации;

- административный регламент;

- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.

При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги, информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «ВАЖНО».

Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, размещаются при входе в помещение Администрации.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны.  Необходимо оборудовать информационные стенды карманами формата А4, в которых можно размещать информационные листки.

Текст материалов, размещаемых на информационных стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

 
2.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.2.1.Для получения запрашиваемых документов заявитель предоставляет:

-письменное обращение (запрос) заявителя в адрес администрации, в том числе переданное по электронной почте, или личное обращение (приложение №1);

- наименование юридического лица на бланке организации;

- для граждан - фамилия, имя и отчество (копию документа, удостоверяющего личность);

- правоустанавливающие документы на земельный участок (свидетельство о праве собственности на земельный участок, договоры купли-продажи, домовые книги и др.);

- почтовый или электронный адрес заявителя;

- для получения сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, дополнительно представляется нотариально заверенная доверенность, подтверждающая полномочия заявителя.

 
2.2.2. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, можно получить у должностного лица администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги, а также на сайте администрации.  

Требовать от заявителя документы, не предусмотренные подпунктом 2.2.1. настоящего административного регламента не допускается. Заявитель может предоставить дополнительную информацию (адрес фактического места жительства, контактные телефоны и иную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги) в печатной или в рукописной форме, а также по электронной почте. Направленные по электронной почте, должны быть заверены электронно-цифровой подписью.

 
2.3. Общие требования к оформлению документов, предоставляемых для получения муниципальной услуги, порядок их приема.

2.3.1. Заявление должно содержать:

- наименование органа местного самоуправления либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица либо должность соответствующего должностного лица;

- фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя:

- почтовый адрес, в том числе адрес электронной почты, на который должен быть направлен ответ;

- при наличии контактный телефон;

- подпись, дата.

Заявление заполняется на русском языке либо имеют заверенный перевод на русском языке.

2.3.2. Документы, указанные в пункте 2.2. направляются в администрацию Верхнесоинского сельского поселения посредством личного обращения заявителя либо по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении), либо по электронной почте.

В случае направления документов по почте, копии документов должны быть нотариально заверены. Факт подтверждения направления документов по почте лежит на заявителе.

Датой обращения и представления документов является день получения и регистрации документов должностным лицом администрации, ответственным за прием документов.

Предоставляются оригиналы документов либо их заверенные копии. В случае предоставления копий документов должностное лицо администрации, ответственное за прием документов, самостоятельно заверяет представленные копии при наличии оригиналов документов.

Прием заявителей для подачи документов осуществляется в соответствии с графиком работы администрации, предоставляющего муниципальную услугу.

 
2.4. Срок  предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней со дня регистрации обращения (запроса) заявителя. Предоставление муниципальной услуги  складывается из следующих сроков:

- прием и регистрация обращения (запроса) от заявителя- 1  день;

- анализ тематики обращение (запроса) заявителя – 1 день;

- поиск испрашиваемых документов, подготовка ответа: составление архивной справки, архивной копии, архивной выписки - не более 25  дней;

- выдача или направление ответа заявителю -  3 дня.

            При поступлении в отдел обращений (запросов), которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений или уточнений, отдел  в 5-дневный срок запрашивает автора обращения (запроса) об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями.

2.4.2. Время ожидания в очереди для получения консультации при личном обращении не должно превышать 20 минут.

 
2.5.  Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

           2.5.1. Отсутствие в обращении (запросе) необходимых сведений для проведения поисковой работы по документам  администрации.

           2.5.2. Отсутствие у заявителя документально подтвержденных прав на получение сведений, содержащих государственную тайну и конфиденциальную информацию.

           2.5.3. В обращении (запросе), не содержится  наименование юридического лица (для гражданина - фамилии, имени, отчества) и почтового адреса заявителя.

2.5.4. Обращения (запросы) не поддаются прочтению.

           2.5.5. Обращения (запросы) содержат ненормативную лексику и оскорбительные выражения.

В случае устранения нарушений, послуживших отказом для предоставления муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться повторно за предоставлением муниципальной услуги.

 
2.6. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

- места, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи;

- помещения, в которых  предоставляется муниципальная услуга, должны содержать информационные стенды, организованными в соответствии с требованиями подпункта 2.1.7. пункта 2.1  административного регламента;

- помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны содержать места для ожидания приема заявителей, которые должны быть оборудованы местами для сидения, а также столами для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации.

 
2.7. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

 

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги показана на блок-схеме в приложении № 2 к настоящему административному регламенту.

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

- прием и регистрация заявления от  заявителей (приложение № 1);

- проверка на правильность заполнения заявления от  заявителей;

- анализ тематики заявления от  заявителей и передача на исполнение;

- направление заявления от  заявителей на исполнение по принадлежности;

            - подготовка и выдача  ответов заявителям.

3.2.1. Прием и регистрация обращений (запросов) заявителей:

Основанием  для приема обращений (запросов) для предоставления муниципальной услуги и регистрации служит личное обращение заявителя к должностному лицу администрации, ответственному за прием и регистрацию документов, либо поступление обращения (запроса) по почте, либо по электронной почте.

            Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

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

            Должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

-  удостоверяет личность заявителя (при личном обращении заявителя);

-  принимает    обращение (запрос);

- регистрирует  обращение (запрос) в электронном виде в программном комплексе   «Запрос»;

- ставит отметку о принятии обращения (запроса) на втором экземпляре (при личном обращении заявителя);

- регистрирует  обращение (запрос) в журнале регистрации входящей корреспонденции, обращение (запрос) вносится в электронном виде в программный комплекс «Запрос»;

- при поступлении Интернет - обращения (запроса) заявителя с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса ему направляется уведомление о приеме обращения (запроса) к рассмотрению. Интернет-обращение (запрос) распечатывается, и в дальнейшем работа с ним ведется в порядке, установленном для письменных обращений (запросов).

            Результатом  исполнения административной процедуры является регистрация обращения (запроса) и отметка о принятии заявления (при личном обращении заявителя).

            Время приема документов составляет не более 15 минут. Время ожидания в очереди не должно превышать 45 минут.

 
3.2.2. Проверка  на  правильность заполнения  обращения (запроса)

 Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

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

            Должностное лицо  администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

- проверяет соответствие обращения (запроса)  требованиям, путем сопоставления представленного заявителем обращения (запроса) с требованиями к его оформлению, установленными пунктом 2.3. подпунктом 2.3.1. административного регламента.

            В случае не соответствия обращения (запроса) требованиям, указанным в  пункте 2.3.1. административного регламента, должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги,   в течение 3 дней  с момента регистрации обращения (запроса) направляет заявителю  по почте уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

            При личной явке заявителя  причины отказа могут быть сообщены в устной форме.

            В случае отсутствие в обращения (запроса) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом  2.5. административного регламента, должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, принимает решение о проведении анализа тематики поступившего запроса.

            Результатом  исполнения являются принятие решения о проведении анализа тематики запроса (заявления), отказ в предоставлении муниципальной услуги.

  
3.2.3. Анализ тематики поступивших обращений (запросов) и исполнение запроса.

            Срок исполнения данной административной процедуры  составляет не более 25 дней.

           Должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

- проводит просмотр и изучение карточек, листов архивных фондов, научно-справочного аппарата к документам архивных фондов, описей дел для выявления запрашиваемых сведений;           

 
- определяет наличие и местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения обращения (запроса);

-  степень полноты информации, содержащейся в обращении (запросе) и необходимой для его исполнения;

- адреса конкретных органов и организаций, архивных учреждений куда по принадлежности следует направить обращение (запрос) на исполнение.

           В случае наличия запрашиваемой информации в архиве, должностное лицо   администрации ответственное за предоставление  муниципальной услуги:

-  готовит архивную справку, архивную выписку, архивную копию;

- представляет архивную справку, архивную выписку, архивную копию на подпись начальнику архивного администрации;

- готовые документы на обращение (запрос) выдаются заявителю лично либо направляются по почте.

            В случае отсутствия запрашиваемой информации в архиве, должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

- готовит уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений заявителю, при необходимости, дает рекомендации по их дальнейшему поиску;

- дает мотивированный отказ автору обращения (запроса) в получении запрашиваемых сведений при отсутствии у него права на их получение и разъясняет его дальнейшие действия.

Результатом  анализа обращения (запроса) отдел является подготовка  архивных справок, архивных копий, архивных выписок, уведомлений об отсутствии запрашиваемых сведений.

3.2.4. Выдача архивных справок, архивных копий, архивных выписок, уведомлений об отсутствии запрашиваемых сведений заявителю.

           Одновременно с направлением запросов на исполнение в соответствующие организации, отдел письменно уведомляет об этом граждан.

           В случае если запрос не может быть исполнен, заявителю направляется письмо с объяснением этих причин: отсутствие запрашиваемых сведений, необходимость представления дополнительных сведений для исполнения запроса и т.д. При этом заявителю могут быть даны рекомендации о местах хранения документов, необходимых для исполнения запроса, адреса соответствующих государственных, муниципальных и ведомственных архивов.

           Результатом исполнения административной процедуры является выдача, направление по почте (по электронной почте) заявителю архивной справки, архивной копии, архивной выписки, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений.

Рассмотрение обращения (запроса) заявителя считается законченным, если по нему предприняты необходимые действия, автор обращения проинформирован о результатах рассмотрения.

 


4. КОНТРОЛЬ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Текущий контроль осуществляется главой администрации, путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами администрации положений настоящего административного регламента.

Ответственность должностных лиц администрации закрепляется в их должностных инструкциях.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставление муниципальной услуги осуществляется главой администрации поселения, и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушенных прав заявителей, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц администрации, принятие решений и подготовку ответов на такие обращения.

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

 

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) И РЕШЕНИЙ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц администрации, осуществляемых (принятых) в ходе  предоставления муниципальной услуги.

5.2. Жалоба на действия (бездействия) и решения должностных лиц администрации (далее – жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме:

- по адресу: Волгоградская область, Урюпинский район, х.Верхнесоинский,   ул.Центральная, 38

-по телефону/факсу: тел. 8(84442)9-17-24, факс 8(84442)9-17-32

- по электронной почте: ra_uryp07sp@volganet.ru
5.3. В письменной жалобе в обязательном порядке указывается:

- наименование органа местного самоуправления,  в который направляется жалоба;

- данные должностного лица на действие (бездействие) и решение, которого подается жалоба;

- фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя;

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

- излагает суть жалобы

- ставит личную подпись и дату.

Требования к жалобе, поданной по электронной почте, аналогичны требованиям, предъявляемым к жалобе, поданной в письменной форме. Жалоба, направленная по электронной почте должна быть заверена электронно-цифровой подписью.

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

 Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Прием заявителей осуществляет глава администрации по предварительной записи, которая осуществляется в соответствии с графиком работы администрации предусмотренным пунктом 2.1. настоящего административного регламента, в приемной главы поселения.

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

Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема Заявителя. В случае, если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными, и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях жалоба передается главе администрации на рассмотрение, разрешение и подготовку письменного ответа.

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

5.4. Письменная жалоба и жалоба  по электронной почте должны быть рассмотрены администрацией в течение 30 (тридцати) календарных дней со дня их регистрации. В исключительных случаях, когда для проверки и решения, поставленных в жалобе вопросов, требуется более длительный срок, допускается продление главой администрации сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 (тридцать) календарных дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

5.5. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых заявителями в суды и арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

5.6. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы

 
 






          Приложение № 1

к административному регламенту

                                                                                 Главе администрации Верхнесоинского 

                                                                              сельского поселения                                                                








 от_______________________________






                             ФИО                                                                                              

                                                                               ________________________________

Почтовый адрес                                      

  ___________________________________

                                                                        Адрес электронной почты (при наличии)                                                                                            __________________________________

   

 

 

Запрос (заявление)

 

Прошу предоставить мне архивную справку (выписку, копию) ______________________________________________________________________________________________________________________________________________

в(на)__________________________________________________________________

за____________________________________________________________________г.г

 

Примечание: _______________________________________________________________

 

Подпись заявителя                 _____________  /___________________/

                                                                                 фамилия, инициалы

_____________

           дата

 

 

Приложение: правоустанавливающие документы на земельный участок (свидетельство о праве собственности на земельный участок, договоры купли-продажи, домовые книги и др.)

 

                                                                                      Приложение № 2

                                                                                      к административному регламенту

 

БЛОК-СХЕМА ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

	Обращение (запрос) заявителя



	Начало предоставления муниципальной услуги


	Регистрация обращения (запроса)



	Рассмотрение обращения (запроса) главой поселения




	Передача запроса на исполнение конкретному исполнителю


 

 

                                                        Приложение 4 

к постановлению № 11 

от «26» марта 2012 года. 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

исполнения муниципальной услуги

«Выдача разрешений на предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства»

1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги – «Выдача разрешений на предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства» (далее – Административный регламент) разработан в целях  повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги по выдаче разрешений на предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий и повышения эффективности взаимодействия потенциальных участников земельных отношений (далее – заявители), и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по выдаче разрешений на предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства, оптимизации и регламентации процессов по предоставлению муниципальной услуги.


1.2. В настоящем Административном регламенте используются следующие термины и определения:


Земельный участок – часть земной поверхности, границы которой определены в соответствии с федеральными законами.


Кадастровый паспорт земельного участка – выписка из государственного кадастра недвижимости, содержащая уникальные характеристики земельного участка (кадастровый номер, адрес или описание местоположения, вид разрешенного использования, площадь, сведения о величине удельного показателя кадастровой стоимости, сведения о правах, план и т.п.), а также иные сведения о земельном участке.


Аукцион – способ продажи земельного участка либо права на заключение договора аренды земельного участка в виде публичного торга, проводимого в заранее установленном месте и в заранее обозначенное время. 


Договор аренды земельного участка – договор между собственником земельного участка, сдающим его в аренду (арендодателем), и лицом, берущим земельный участок в аренду (арендатором). Такой договор содержит описание состава и указание стоимости арендуемого земельного участка, размер арендной платы, обязанности арендатора по сохранению и возвращению земельного участка и условия его возможного выкупа арендатором.


Договор купли-продажи земельного участка – договор, по которому продавец обязуется передать в собственность покупателя земельный участок. Договор купли-продажи заключается в письменной форме путем составления документа, подписанного сторонами. Несоблюдение формы договора купли- продажи земельного участка влечет его недействительность.

1.3. Заявителем, обратившимся за предоставлением муниципальной услуги, является физическое лицо, желающее осуществить строительство индивидуального жилья на испрашиваемом для этих целей земельном участке.


От имени физических лиц подавать заявку на выдачу разрешения на предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства могут их представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.


1.4. Заявитель имеет возможность получить информацию о порядке предоставления муниципальной услуги:


- непосредственно у специалиста администрации Верхнесоинского сельского поселения ответственного за исполнение муниципальной услуги;  


- по телефону для справок (консультаций);


- на официальном сайте, в средствах массовой информации (газета «Рассвет»);


- по электронной почте; 


- на информационных стендах.


 В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о стадии подготовки разрешения на предоставление земельного участка для индивидуального жилищного строительства при помощи телефона, электронной почты или посредством личного посещения ответственного исполнителя муниципальной услуги.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1. 
Наименование муниципальной услуги: «Выдача разрешений на предоставление земельного участка для индивидуального жилищного строительства».


2.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация Верхнесоинского сельского поселения (далее – администрация).
Ответственный исполнитель муниципальной услуги – администрация, осуществляет подготовку и согласование проектов постановлений администрации о предоставлении земельных участков для индивидуального жилищного строительства в случаях и порядке, установленных законодательством Российской Федерации и Волгоградской области.


При предоставлении муниципальной услуги администрация может взаимодействовать с другими учреждениями и службами.


Прием заявителей осуществляется сотрудниками администрации Верхнесоинского сельского поселения по адресу: 403157, Волгоградская область, Урюпинский район, х.Верхнесоинский, ул.Центральная, д. 38,   в соответствии со следующим графиком:

Дни и время приема граждан:

	Понедельник:
	8.00 – 17.00 (перерыв с 12.00 до 13.00)

	Вторник:
	8.00 – 17.00 (перерыв с 12.00 до 13.00)

	Среда:
	8.00 – 17.00 (перерыв с 12.00 до 13.00)

	Четверг:
	8.00 – 17.00 (перерыв с 12.00 до 13.00)

	Пятница:
	8.00 – 17.00 (перерыв с 12.00 до 13.00)

	Суббота:
	Выходной день

	Воскресенье:
	Выходной день


Справочные телефоны администрации, по которым можно получить информацию о предоставлении муниципальной услуги: тел. 8 (84442)9-17-24
 Адрес электронной почты администрации Верхнесоинского сельского поселения: E-mail: ra_uryp07sp@volganet.ru
2.3.
Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются:

- выдача разрешения на предоставление земельного участка для индивидуального жилищного строительства;

- отказ в предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства.

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается:

- заключением с заявителем договора аренды или договора купли-продажи земельного участка;


- получением заявителем письменного отказа в предоставлении права на земельный участок.

2.4. Срок выдачи разрешения на предоставление земельного участка для индивидуального жилищного строительства, не включающий в себя месячный срок с даты публикации в средствах массовой информации сообщения о наличии земельного участка для индивидуального жилищного строительства, а также время по организации и проведению аукциона по продаже права на заключение договора аренды земельного участка в случае подачи двух и более заявок, составляет 30 дней со дня подачи заявления. 


При направлении заявления и копий всех необходимых документов по почте срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты регистрации документов и составляет 30 дней, без учета месячного срока с даты публикации сообщения о наличии земельного участка для индивидуального жилищного строительства и времени по организации и проведению аукциона по продаже права на заключение договора аренды данного земельного участка в случае подачи двух и более заявок.


2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:


- Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 г. № 136-ФЗ;


- Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 г. № 51-ФЗ;


- Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 26.01.1996 г. № 14-ФЗ;


- Федеральный закон от 25.10.2001 г. № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;


- Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;


- Устав Верхнесоинского сельского поселения;


- иные федеральные законы, законы Волгоградской области.

2.6. Для получения муниципальной услуги заинтересованные лица представляют заявление (Приложение №2).

При подаче заявления заявитель должен предъявить следующие документы:

1. Документы, идентифицирующие заявителя:

а) документ, удостоверяющий личность заявителя или его уполномоченного представителя, и его копию;

б) оформленную в установленном порядке доверенность, заверенную надлежащим образом, - в случае подачи заявления лицом, действующим по поручению заявителя, и ее копию.

2. Утвержденную схему расположения земельного участка на кадастровом плане, с нанесенными границами отвода, рассчитанной площадью, существующими границами земельных участков смежных землепользователей, красными линиями застройки, подземными коммуникациями и подъездными путями, выполненная на откорректированной графической подоснове масштаба М 1:500, заверенная подписью руководителя и печатью межевой организации, выполнившей проект границ.

3. Постановление администрации об утверждении схемы расположения границ земельного участка.

4. Кадастровый паспорт испрашиваемого земельного участка.

Документы для предоставления муниципальной услуги по желанию заявителя могут направляться в администрацию по почте, а также на адрес электронной почты.


2.7. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является несоблюдение требований к их оформлению.


Документы, предъявляемые заявителем или его доверенным лицом, должны соответствовать следующим требованиям:

- полномочия представителя оформлены в установленном законом порядке;

- тексты документов написаны разборчиво;

- фамилия, имя и отчество заявителя, адрес места жительства, телефон, (если есть) написаны полностью;

- в заявлении нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- предъявление неполного перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанного в п. 2.6. Административного регламента;

- отсутствие оформленной в установленном порядке доверенности на осуществление действий – в случае подачи заявления лицом, действующим по поручению заявителя;

- изъятие испрашиваемого земельного участка из оборота;

- установление федеральным законом запрета на приватизацию земельных участков, с распространением условий запрета на испрашиваемый земельный участок;

- резервирование испрашиваемого земельного участка для государственных или муниципальных нужд, кроме случаев предоставления на срок резервирования;

- отсутствие свободного земельного участка. 

В случае если комплект документов, необходимых для выдачи разрешения на предоставление земельного участка, получен по почте, при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям Административного регламента,  решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется письменно и в течение 15 рабочих дней с момента принятия решения об отказе направляется заявителю письмом.

В случае получения запроса по электронной почте и при установлении фактов отсутствия и несоответствия необходимых документов требованиям Административного регламента, решение об отказе направляется заявителю на адрес его электронной почты в течение 15 рабочих дней после регистрации запроса.

2.9. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

2.10. 
Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов на получение разрешения на предоставление земельного участка для индивидуального жилищного строительства, для получения консультации не должно превышать 30 минут.

Максимальное время ожидания в очереди при получении документов не должно превышать 20 минут.

В случае подачи заявления о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства по электронной почте, срок  направления на регистрацию заявления не может превышать 3 рабочих дня с момента его поступления на адрес электронной почты. При получении заявления специалист администрации направляет заявителю уведомление о прочтении письма.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 3 рабочих дня.

2.12. Организация приема заинтересованных лиц осуществляется в соответствии с графиком, приведенным в п. 2.2. настоящего Административного регламента. 
  Кабинет приема заявителей, в котором оказывается муниципальная услуга, должен быть оборудован вывеской с указанием номера кабинета, наименованием администрации, графиком приема.

  Внутри здания администрации в доступных, хорошо освещенных местах на специальных стендах должны быть размещены: информация о предоставлении администрацией муниципальной услуги, график приема граждан, перечни документов, образцы заявлений.

 Места для приема заявителей должны быть оборудованы столами, стульями для возможности оформления документов.

 Рабочее место специалистов должно быть оборудовано офисной мебелью, персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами, телефоном, иметь информацию о должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием заявлений.

Помещение для проведения личного приема граждан оборудуется аптечкой для оказания доврачебной помощи.

2.13. Предоставление муниципальной услуги должно основываться на принципах доступности и качества.

Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

1) открытость деятельности органа, предоставляющего муниципальную услугу;

2) доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе лиц с ограниченными возможностями здоровья;

3) возможность получения муниципальной услуги в электронной форме, а так же в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя.

Качество предоставления муниципальной услуги определяется: 

1) получением муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

2) получением полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

3) получением муниципальной услуги в электронной форме, а так же в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя.

2.14. С целью повышения эффективности работы по предоставлению муниципальной услуги, обеспечению открытости деятельности в части очередности и качества ее оказания, муниципальная услуга может предоставляться в электронной форме.

В данном случае ее предоставление имеет ряд особенностей:

- предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге посредством размещения их на официальном сайте;

- возможность подачи заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов посредством электронной почты;

- получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги с помощью средств электронной связи.

В случае подачи заявления о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства по электронной почте, срок  направления на регистрацию заявления не может превышать 3 рабочих дня с момента его поступления на адрес электронной почты. При этом специалист администрации направляет на регистрацию распечатанный вариант заявления и прилагающихся к нему документов. 


Получив заявку и проверив приложенные к ней документы, специалист администрации отправляет на электронный адрес заявителя письмо с уведомлением о прочтении его заявки. 

В случае если к заявке приложен неполный перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо имеются основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист администрации в пятнадцатидневный срок со дня получения заявления после регистрации направляет заявителю электронное письмо с рекомендацией предоставить недостающие документы либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.

При этом если приложен неполный перечень документов, предоставление муниципальной услуги приостанавливается на срок необходимых действий заявителя по предъявлению недостающих документов.

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

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

- прием и регистрация документов заявителя;

- направление на исполнение и определение возможности выдачи разрешения на предоставление земельного участка для индивидуального жилищного строительства, либо оформлении отказа в предоставлении муниципальной услуги при наличии оснований;

- публикация сообщения о приеме заявлений о предоставлении земельного участка;

- прием заявлений о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства;

- подготовка разрешения на предоставление земельного участка для индивидуального жилищного строительства;

- подготовка и проведение аукциона;

- заключение договора аренды или купли-продажи земельного участка;

- выдача документов.


3.2. Описание административных процедур.


1) Прием и регистрация документов заявителя. 


Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя с комплектом документов, необходимых для выдачи разрешения на предоставление земельного участка для индивидуального жилищного строительства.


Специалист администрации проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, и их соответствие требованиям настоящего Административного регламента. Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.    


Далее заявление направляется специалисту, который осуществляет обработку, регистрацию и распределение поступающей корреспонденции:


-  регистрирует в установленном порядке заявление;

      
- передает заявление и представленные документы для ознакомления и резолюции главе города, а в случае его отсутствия – заместителям или лицу, исполняющему его обязанности (срок рассмотрения заявления 2 рабочих дня);

  
- передает рассмотренные главой города либо лицом, исполняющим его обязанности, документы с резолюцией и отметкой о контроле исполнителю – специалисту администрации для исполнения и предоставления услуги.


Срок выполнения административной процедуры не может превышать 5 рабочих дней.


2) Направление на исполнение и определение возможности выдачи разрешения на предоставление земельного участка для индивидуального жилищного строительства, либо оформлении отказа в предоставлении муниципальной услуги при наличии оснований.


По результатам рассмотрения заявления в трехдневный срок со дня регистрации заявления принимается решение:


- о публикации сообщения о приеме заявлений на предоставление земельного участка для индивидуального жилищного строительства;


- о проведении аукциона;


- об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3) Публикация сообщения о приеме заявлений о предоставлении земельного участка.

Специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подготавливает письмо об опубликовании в газете «Рассвет» и на официальном сайте сообщения о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства и направляет его на подпись главе Верхнесоинского сельского поселения.

Подписанное главой Верхнесоинского сельского поселения письмо и информационное сообщение специалист администрации передает в СМИ для опубликования в газете и на официальном сайте.

Для выполнения данной административной процедуры устанавливается недельный срок со дня принятия решения о публикации сообщения о предоставлении земельного участка.

4) Прием заявлений о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства в аренду.

Специалист администрации ведет прием заявлений о предоставлении земельного участка в течение 1 месяца со дня публикации информационного сообщения.

Если по истечении месяца со дня публикации сообщения заявлений о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства не поступило, принимается решение о предоставлении земельного участка  заявителю.

В случае если поступило два и более заявления, готовятся документы для проведения аукциона по продаже земельного участка или права на заключение договора аренды земельного участка.

5) Подготовка разрешения на предоставление земельного участка для индивидуального жилищного строительства.

В случае если принято одно заявление, специалист администрации на основании проверки и анализа имеющихся документов готовит проект разрешения на предоставление земельного участка для индивидуального жилищного строительства.

Подготовленный проект разрешения направляется для согласования с уполномоченными лицами.

Согласованный проект разрешения предоставляется на утверждение и подписание главе города либо лицу, исполняющему его обязанности.

Срок выполнения административной процедуры составляет 14 дней.

 Издание постановления о предоставлении земельного участка и предоставление заявителем кадастрового паспорта земельного участка является основанием для подготовки и заключения договора купли-продажи или договора аренды земельного участка.


6) Подготовка и проведение аукциона.

Подготовка и проведение аукциона по продаже земельного участка либо права на заключение договора аренды земельного участка для индивидуального жилищного строительства осуществляется в соответствии с положениями ст. 38.1. Земельного кодекса Российской Федерации.

Срок выполнения административной процедуры, не включающий в себя тридцатидневный срок с даты публикации в газете «Рассвет» и на официальном сайте сообщения о проведении аукциона, и время по определению начальной цены, суммы задатка, «шага аукциона», составляет 30 дней. 

По результатам аукциона с победителем аукциона, либо в случае если аукцион признан несостоявшимся (подано одно заявление), с единственным участником аукциона в течение 10 дней заключается договор аренды или купли-продажи выставленного на аукцион земельного участка.


7) Заключение договора аренды или купли-продажи земельного участка.

Сотрудник, уполномоченный на предоставление муниципальной услуги, готовит проект договора аренды земельного участка (в случае предоставления земельного участка в аренду) или  проект договора купли-продажи (в случае предоставления земельного участка в собственность) и передает его на согласование с уполномоченными лицами.

Согласованный проект договора направляется на подписание главе города.

Подписанный договор сотрудник, уполномоченный на предоставление муниципальной услуги, передает заявителю для подписания и государственной регистрации права собственности или договора аренды (в случае, если срок договора равен или более 1 года).

8) Выдача документов.

 
Процедура выдачи документов состоит в том, что специалист, предоставляющий муниципальную услугу:


- предлагает получателю документов проверить правильность внесенных в них сведений и расписаться в журнале регистрации; 


- передает получателю разрешения необходимое количество экземпляров. 


Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента


4.1.
С целью соблюдения полноты и качества предоставления муниципальной услуги применяются следующие формы контроля:


- текущий контроль;


- проверки.


4.2.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений работниками администрации, осуществляется главой Верхнесоинского сельского поселения.

Текущий контроль осуществляется путем проведения главой Верхнесоинского сельского поселения, проверок соблюдения и исполнения специалистом администрации положений настоящего Административного регламента, иных правовых актов.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой Верхнесоинского сельского поселения.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок.

Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям потребителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов предоставления муниципальной услуги). 

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги, несут персональную ответственность за невыполнение своих обязанностей и несоблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в Административном регламенте.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц,  муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

Должностные лица (глава города, заместитель главы администрации города, курирующий данное направление, начальник администрации) проводят личный прием заявителей. 

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

В исключительных случаях (например, при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов срок рассмотрения обращения может  быть продлен, но не более чем на 30 дней, с обязательным уведомлением заявителя о продлении срока.

По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

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 должностного лица, а также членов его семьи, он 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, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

Приложение № 1

к Административному регламенту

Блок-схема 

административных действий по выдаче разрешений на 

предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства
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Приложение № 2

к Административному регламенту

Главе ________________________________

от ___________________________________

_____________________________________

проживающего(ей) по адресу:____________

                                                                     _____________________________________

_____________________________________

паспорт: серия_______№________________

                                                                    дата выдачи __________________________

кем выдан:____________________________

_____________________________________

тел.___________(моб.)__________________

Заявление


Прошу Вас предоставить в собственность  земельный участок, с кадастровым № _________________________, площадью___________кв.м., расположенный по адресу:______________________________________________________________________________________________________________

для использования в целях:___________________________________

__________________________________________________________

на основании предоставленной документации. 

Дата



                                     Подпись заявителя

Приложение № 3
к Административному регламенту

Главе ________________________________

от ___________________________________

_____________________________________

проживающего(ей) по адресу:____________

_____________________________________

_____________________________________

паспорт: серия_______№________________

                                                         дата выдачи___________________________

кем выдан:____________________________

_____________________________________

тел.___________(моб.)__________________

Заявление

Прошу Вас предоставить в аренду  сроком с __________  по __________ земельный участок, с кадастровым №________________________________,  площадью____________кв.м., расположенный по адресу:____________________________________________________________

__________________________________________________________________

для использования в целях:__________________________________________
__________________________________________________________________

на основании предоставленной документации. 

Дата


                                      Подпись заявителя

  Приложение 5
к постановлению № 11 

от «26» марта 2012 года. 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
исполнения муниципальных услуг «Подготовка и выдача разрешений на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства, а также ввод объектов в эксплуатацию» 
    

1.  ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

   1.1. Административный регламент исполнения муниципальных услуг «Подготовка и выдача разрешений на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства, а также ввод объектов в эксплуатацию» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления данных муниципальных услуг в области градостроительной деятельности, в частности, в подготовке и выдаче документов необходимых для регистрации объектов капитального строительства, то есть объектов недвижимости на территории Верхнесоинского сельского поселения.
       1.2. Получателями муниципальной услуги являются застройщики (физические или юридические лица, обеспечивающие на принадлежащем им земельном участке строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства, а также выполнение инженерных изысканий, подготовку проектной документации для их строительства, реконструкции, капитального ремонта, а также ввода объектов в эксплуатацию), либо заказчики, привлекаемые застройщиками или уполномоченными ими лицами на основании договора (далее – заявитель). 

  1.3. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальных услуг.
       1.3.1. Информация о порядке исполнения муниципальных услуг предоставляется Администрацией Верхнесоинского сельского поселения. 

1.3.2. Информация о местонахождении и графике работы Администрации Верхнесоинского сельского поселения. 

Волгоградская область, Урюпинский район, х.Верхнесоинский, ул.Центральная, д. 38, телефон.8(844-42) 9-17-24, факс 8(844-42) 9-17-32.

Адрес электронной почты: ra_uryp07sp@volganet.ru
График работы Администрации: Понедельник – Пятница, с 8-00 до 17-00, обед 12-00 до 13-00 часов. Выходные: суббота, воскресенье. 

1.3.3. Прием застройщиков осуществляется уполномоченным специалистом администрации Верхнесоинского сельского поселения. Кабинет оборудован двумя столами и стульями для возможности оформления документов. 

1.3.4. Ответы на телефонные звонки и устные обращения граждан должны быть подробными и в вежливой (корректной) форме информировать обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.
       1.3.5. Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

- перечень прилагаемых документов, необходимых для выдачи разрешений на строительство, ввод объектов в эксплуатацию, а также для продления срока действия разрешений на строительство, комплектности (достаточности) представленных документов; 

- источник получения документов, необходимых для выдачи разрешений на строительство, ввод объектов в эксплуатацию, а также для продления срока действия разрешений на строительство (орган, организация и их местонахождение);
        - время приема и выдачи документов; 

- срок предоставления заявителям результатов предоставления муниципальной услуги; 

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

       1.3.6. Консультации предоставляются при личном обращении и посредством телефонной связи.  

       1.3.7. В здании установлен информационный стенд, на котором содержится следующая информация: 

- график работы (часы приема), контактный телефон для справок;  

- порядок предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде);  

- перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;  

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

- порядок обжалования решений, действий или бездействия органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц и специалистов;  

- перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 

- настоящий административный регламент.  

1.3.8. Заявители, представившие в отдел документы для выдачи разрешения на строительство, ввод объекта в эксплуатацию, а также для продления срока действия разрешения на строительство, в обязательном порядке информируются: 

       - о сроке завершения оформления документов и возможности их получения; 

  - об отказе в выдаче разрешения на строительство, вводе объекта в эксплуатацию, а также в продлении срока действия разрешения на строительство. 

    1.3.9. Уведомление об отказе в выдаче разрешения на строительство, ввод объекта в эксплуатацию, а также в продлении срока действия разрешения на строительство направляется заявителю в письменном виде и дублируется по телефону или электронной почте, по информации, указанной в заявлении.  

    
2.  СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ  

2.1. Наименование муниципальной услуги. 

«Подготовка и выдача разрешений на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства, а также ввод объектов в эксплуатацию». 

2.2. Муниципальную услугу предоставляет Администрация Верхнесоинского сельского поселения Урюпинского муниципального района Волгоградской области. 

2.3. Результатами исполнения муниципальных услуг являются: 

- выдача разрешения на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объекта капитального строительства на территории Верхнесоинского сельского поселения (далее - разрешение на строительство); 

- выдача разрешения на ввод объекта капитального строительства в эксплуатацию на территории Верхнесоинского сельского поселения (далее - разрешение на ввод); 

- продление срока действия разрешения на строительство; 

  - отказ в продлении срока действия разрешения на строительство; 

  - отказ в выдаче разрешения на строительство; 

- отказ в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.  

  2.4. Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать - 30 дней  

  2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальных услуг:  

- Федеральный закон от 29.12.2004 N 191-ФЗ О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации; 

- Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 N 190-ФЗ;
      - Федеральный закон от 6.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"; 

   - Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг; 

- Приказ Минрегиона РФ от 19.10.2006 N 120 "Об утверждении Инструкции о порядке заполнения формы разрешения на строительство"; 

- Приказ Минрегиона РФ от 19.10.2006 N 121 "Об утверждении Инструкции о порядке заполнения формы разрешения на ввод объекта в эксплуатацию"; 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 11.11. 2005  N 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций»; 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 24.11.2005   N 698 "О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатацию";
       - Постановление Правительства Российской Федерации от 29 декабря 2005 г. N 840 "О форме градостроительного плана земельного участка"; 

- Устав Верхнесоинского сельского поселения. 

2.6. Перечень документов, которые заявитель обязан предоставить в Администрацию для исполнения муниципальной услуги.  

2.6.1. В целях строительства, реконструкции, капитального ремонта объекта капитального строительства заявитель предоставляет Главе поселения заявление установленной формы (приложения 1, 2 к настоящему Административному регламенту) о выдаче разрешения на строительство.  

К заявлению о предоставлении такой услуги прилагаются следующие документы:
       - правоустанавливающие документы на земельный участок; 

       - градостроительный план земельного участка; 

   - материалы, содержащиеся в проектной документации: 

    а) пояснительная записка; 

    б) схема планировочной организации земельного участка; 

     в) схема планировочной организации земельного участка; 

         г) схемы, отображающие архитектурные решения; 

    д) сведения об инженерном оборудовании;  

е) проект организации строительства объекта капитального строительства; 

    ж) проект организации работ по сносу или демонтажу объектов капитального строительства, их частей; 

   - положительное заключение государственной экспертизы проектной документации (применительно к проектной документации объектов, предусмотренных статьей 49 Градостроительного кодекса РФ); 

- 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).
  - согласие всех правообладателей объекта капитального строительства в случае реконструкции такого объекта. 

Застройщики индивидуальных жилых домов к заявлению прилагают:
      - правоустанавливающие документы на земельный участок; 

  - градостроительный план земельного участка; 

- схему планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства. 

Перечень указанных в настоящем пункте документов определен частями 7, 9 статьи 51 Градостроительного кодекса РФ.  

2.6.2. Для ввода объекта в эксплуатацию заявитель лично либо почтовым отправлением направляет в адрес Администрации, на имя Главы Верхнесоинского сельского поселения, заявление  (приложения N 3, N 4 к настоящему Административному регламенту) о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию установленной формы. 

К заявлению о предоставлении такой услуги прилагаются следующие документы:
       - правоустанавливающие документы на земельный участок; 

  - градостроительный план земельного участка; 

  - акт приемки объекта капитального строительства (в случае осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта на основании договора); 

  - документ, подтверждающий соответствие построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и подписанный лицом, осуществляющим строительство; 

  - документ, подтверждающий соответствие параметров построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства проектной документации, в том числе требованиям энергетической эффективности и требованиям оснащенности объектов капитального строительства приборами учета используемых энергетических ресурсов, и подписанный лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим строительство, и застройщиком или заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта на основании договора), за исключением случаев осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов индивидуального жилищного строительства; 

   - документы, подтверждающие соответствие построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства техническим условиям и подписанные представителями организаций, осуществляющих эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения (при их наличии); 

- схема, отображающая расположение построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства, расположение сетей инженерно-технического обеспечения в границах земельного участка и планировочную организацию земельного участка и подписанная лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим строительство, и застройщиком или заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта на основании договора);
       - заключение органа государственного строительного надзора (в случае, если предусмотрено осуществление государственного строительного надзора) о соответствии построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и проектной документации, в том числе требованиям энергетической эффективности и требованиям оснащенности объекта капитального строительства приборами учета используемых энергетических ресурсов, заключение государственного экологического контроля в случаях, предусмотренных частью 7 статьи 54 Градостроительного кодекса Российской Федерации. 

Так же заявитель вправе предоставит в Администрацию Верхнесоинского сельского поселения разрешение на строительство. 

Перечень указанных в п. 2.6.2. документов, соответствующих  части 3 статьи 55 Градостроительного кодекса РФ, при необходимости может быть дополнен в соответствии с частью 4  статьи 55 Градостроительного кодекса РФ. 

2.6.3. Администрация Верхнесоинского сельского поселения не вправе 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 муниципальных услуг; 

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении Администрации Верхнесоинского сельского поселения, и иных органов местного самоуправления и организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области и муниципальными правовыми актами. 

2.7. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

- отсутствуют документы, предусмотренные п.2.6. настоящего Административного регламента;  

- предоставленные документы не соответствуют требованиям градостроительного плана земельного участка и (или) требованиям, установленным в разрешении на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции. 

- построенный, реконструированный или отремонтированный объект капитального строительства не соответствует требованиям, установленным в разрешении на строительство и требованиям градостроительного плана земельного участка;
       - параметры построенного, реконструированного или отремонтированного объекта капитального строительства не соответствует проектной документации (кроме индивидуального жилищного строительства); 

  - невыполнения застройщиком требований по безвозмездной передаче в Администрацию, сведений о площади, о высоте и об этажности планируемого объекта капитального строительства, о сетях инженерно-технического обеспечения, один экземпляр копии результатов инженерных изысканий и по одному экземпляру копий разделов проектной документации, предусмотренных законодательством, или один экземпляр копии схемы планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства для размещения в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности (в случае не предоставления этих сведений ранее). 

   2.7.1. Основанием для отказа в продлении срока действия разрешения на строительство является: 

- заявление на продление срока действия разрешения на строительство подано менее чем за 60 дней до истечения срока действия такого разрешения; 

   - строительство, реконструкция, капитальный ремонт объекта капитального строительства не начаты до истечения срока подачи такого заявления. 

   2.8. Муниципальные услуги предоставляется на бесплатной основе. 

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 20 минут.      

2.10. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с заявителями: 

- при ответе на телефонные звонки должностное лицо представляется, назвав свою фамилию имя, отчество, должность, наименование органа местного самоуправления, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. 

- при личном обращении заявителей должностное лицо должно представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос. 

- в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать). 

- ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица администрации муниципального образования, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается руководителем администрации муниципального образования, либо уполномоченным должностным лицом. Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления обращения. 

2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги. 

В помещении администрации отводятся секторы (места) для ожидания приема, ожидания в очереди на получение документов, получения информации и заполнения документов. 

В помещении администрации должны иметься средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи (аптечки). 

Сектор (место) для получения информации и заполнения документов оборудуется информационными стендами (настенными/настольными демонстрационными системами). Информационные стенды (демонстрационные системы) должны располагаться в заметных местах, быть максимально просматриваемы и функциональны. 

Места для ожидания приема, ожидания в очереди для подачи и получения документов, получения информации и заполнения необходимых документов оборудуются достаточным количеством офисной мебели (стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками), столами (стойками), бумаги и канцелярских принадлежностей; 

Количество мест для сидения определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. Общее число мест для сидения - не менее 5. 

 

3. СОСТАВ ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОК ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР 
3.1.  Сроки исполнения муниципальных услуг. 

3.1.1. При консультировании заявителей по предоставлению муниципальных услуг:
       а) по телефону время разговора не должно превышать 10 минут;
       б) по письменным обращениям ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного обращения;
  в) по электронной почте ответ на обращение направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий двух дней с момента поступления обращения.
       3.1.2. Прием заявлений с прилагаемыми документами, предварительная проверка и регистрация заявлений с прилагаемыми документами производится не позднее одного дня после обращения заявителя.  

  3.1.3. Срок исполнения муниципальных услуг составляет 10 дней со дня регистрации заявления с прилагаемыми документами  (в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации). 

3.1.4. Срок исправления технических ошибок, допущенных при оформлении разрешения на строительство, ввод объекта в эксплуатацию, при продлении срока действия разрешения на строительство, не должен превышать трех дней с момента обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица в письменной форме заявления об ошибке в записях. 

3.1.5. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения сообщается заявителю при подаче документов, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении адресу письмом, телефону и (или) электронной почте. 

3.1.6. Срок приостановления исполнения муниципальных услуг - на разумный срок, но не более трех месяцев. По истечении указанного срока,  ошибка или неточность в документах будет считаться неустранимой.  

3.2.  Перечень прилагаемых документов 

3.2.1. В целях строительства, реконструкции, капитального ремонта объекта капитального строительства заявитель лично либо почтовым отправлением направляет в адрес Администрации Верхнесоинского сельского поселения, на имя Главы, заявление установленной формы (приложения 1, 2 к настоящему Административному регламенту) о выдаче разрешения на строительство.  

В заявлении о выдаче разрешения на строительство также указывается: наименование и адрес объекта; вид планируемых работ на объекте (строительство, реконструкция или капитальный ремонт) и срок, в течение которого они будут осуществляться (согласно проекту организации строительства); наименование проектной организации, разработавшей проектную документацию на строительство, реконструкцию или капитальный ремонт объекта капитального строительства; информация о том, кем, когда и за каким номером утверждена проектно-сметная документация; реквизиты положительного заключения государственной экспертизы; номер и дата государственного контракта на выполнение подрядных работ с указанием подрядной организации, ее форм собственности и банковских реквизитов; номер и дата свидетельства о допуске подрядной организации к работам, которые оказывают влияние на безопасность объектов капитального строительства, с указанием органа, выдавшего свидетельство; информация о лице, ответственном за производство работ (Ф.И.О., образование, стаж работы в строительстве), и приказ о его назначении; основные показатели объекта (из проектно-сметной документации); перечень документов, прилагаемых к заявлению согласно Градостроительному кодексу Российской Федерации; подпись, дата, Ф.И.О. и должность лица, представляющего заявителя. 

В заявлении должно быть указано: для юридических лиц или индивидуальных предпринимателей - наименование, организационно-правовая форма, идентификационный номер налогоплательщика (далее - ИНН); юридический и почтовый адреса; фамилия, имя, отчество руководителя; телефон; банковские реквизиты (наименование банка, расчетный счет, корреспондентский счет, банковский индивидуальный код (далее - р/с, к/с, БИК)); для физических лиц - Ф.И.О., место жительства, данные документа, удостоверяющего личность.
К заявлению о предоставлении такой услуги прилагаются следующие документы:
       - правоустанавливающие документы на земельный участок; 

       - градостроительный план земельного участка; 

   - 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; 

     в) схема планировочной организации земельного участка, подтверждающая расположение линейного объекта в пределах красных линий, утвержденных в составе документации по планировке территории применительно к линейным объектам;
         г) схемы, отображающие архитектурные решения; 

    д) сведения об инженерном оборудовании, сводный план сетей инженерно-технического обеспечения с обозначением мест подключения проектируемого объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения; 

е) проект организации строительства объекта капитального строительства; 

   ж) проект организации работ по сносу или демонтажу объектов капитального строительства, их частей; 

   - положительное заключение государственной экспертизы проектной документации (применительно к проектной документации объектов, предусмотренных статьей 49 Градостроительного кодекса РФ); 

- 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).
  Согласие всех правообладателей объекта капитального строительства в случае реконструкции такого объекта. 

Застройщики индивидуальных жилых домов к заявлению прилагают:
      - правоустанавливающие документы на земельный участок; 

  - градостроительный план земельного участка; 

- схему планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства. 

3.2.2. Для ввода объекта в эксплуатацию заявитель лично либо почтовым отправлением направляет в адрес Администрации, на имя Главы Верхнесоинского сельского поселения, заявление  (приложения N 3, N 4 к настоящему Административному регламенту) о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию установленной формы. 

В заявлении должно быть указано: для юридических лиц или индивидуальных предпринимателей - наименование, организационно-правовая форма, ИНН; юридический и почтовый адреса; Ф.И.О. руководителя; телефон; банковские реквизиты (наименование банка, р/с, к/с, БИК); для физических лиц - Ф.И.О., место жительства, данные документа, удостоверяющего личность. 

В заявлении о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию также указывается: наименование и адрес объекта; срок, в течение которого были произведены работы; информация о том, кем, когда и за каким номером утверждена проектно-сметная документация; номер и дата государственного контракта на выполнение подрядных работ с указанием подрядной организации, ее форм собственности и банковских реквизитов; основные показатели вводимого объекта; перечень документов, прилагаемых к заявлению согласно Градостроительному кодексу Российской Федерации; подпись, дата, Ф.И.О. и должность лица, представляющего заявителя. 

К заявлению о предоставлении такой услуги прилагаются следующие документы:
       - правоустанавливающие документы на земельный участок; 

  - градостроительный план земельного участка; 

  - разрешение на строительство; 

  - акт приемки объекта капитального строительства (в случае осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта на основании договора); 

  - документ, подтверждающий соответствие построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и подписанный лицом, осуществляющим строительство; 

  - документ, подтверждающий соответствие параметров построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства проектной документации, в том числе требованиям энергетической эффективности и требованиям оснащенности объектов капитального строительства приборами учета используемых энергетических ресурсов, и подписанный лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим строительство, и застройщиком или заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта на основании договора), за исключением случаев осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов индивидуального жилищного строительства; 

  - документы, подтверждающие соответствие построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства техническим условиям и подписанные представителями организаций, осуществляющих эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения (при их наличии); 

- схема, отображающая расположение построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства, расположение сетей инженерно-технического обеспечения в границах земельного участка и планировочную организацию земельного участка и подписанная лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим строительство, и застройщиком или заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта на основании договора); 

- заключение органа государственного строительного надзора (в случае, если предусмотрено осуществление государственного строительного надзора) о соответствии построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и проектной документации, в том числе требованиям энергетической эффективности и требованиям оснащенности объекта капитального строительства приборами учета используемых энергетических ресурсов, заключение государственного экологического контроля в случаях, предусмотренных частью 7 статьи 54 Градостроительного кодекса Российской Федерации. 

  3.3. Предоставление муниципальных услуг включает следующие административные процедуры:  

  - прием и регистрация заявления; 

  - рассмотрение заявления; 

  - принятие решения; 

  - выдача разрешения или уведомление заявителя о принятом решении. 

  3.4. Основанием для начала исполнения муниципальных услуг является письменное обращение заявителя в адрес Администрации на имя Главы Верхнесоинского сельского поселения с прилагаемыми документами, необходимыми для выдачи разрешения на строительство, либо разрешения на ввод, либо для продления срока действия разрешения на строительство. 

      3.5. После личного приема (продолжительность действия - не более 15 минут) или получения почтового отправления, ответственный специалист вносит в книгу учета о входящих документах, запись о приеме заявления с прилагаемыми документами. 

       3.5.1. По окончании предварительной проверки, заявление с прилагаемыми документами передается  специалисту ответственному за регистрацию документов, где данному заявлению присваивается входящий номер, регистрируется и передается на рассмотрение Главе Верхнесоинского сельского поселения не позднее дня, следующего за днем получения. 

       3.5.2. Основанием для начала рассмотрения документов, необходимых для принятия решения о выдаче разрешения на строительство, ввод объекта в эксплуатацию, продление срока действия разрешения на строительство, является поступление после резолюции Главы Верхнесоинского сельского поселения, документов ответственному специалисту. 

     3.5.3. В течение шести дней со дня регистрации заявления ответственный специалист осуществляет проверку прилагаемых документов на соответствие:
требованиям, установленным пунктом 2.6. настоящего Административного Регламента, требованиям градостроительного плана земельного участка, 
требованиям, установленным в разрешении на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции. 

3.5.4. При рассмотрении заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию в случае, если не предусмотрено осуществление государственного строительного надзора при строительстве, реконструкции, капитальном ремонте объекта капитального строительства, осмотр объекта капитального строительства производит ответственный специалист в течение пяти дней со дня регистрации заявления.
  3.5.5. Заявления с прилагаемыми документами (пакет документов), не прошедшие предварительную проверку, в связи с отсутствием необходимых для предоставления муниципальных документов (указанных в п.2.6.), к рассмотрению не принимаются.  
Ответы на письменные обращения и прилагаемыми к заявлению документами высылаются начальником отдела адресату с обоснованием отказа и указанием на возможность обжалования этих действий в судебном порядке. 

  3.6. Принятие решения о выдаче разрешения (на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт или  на ввод в эксплуатацию). 

  3.6.1. Разрешение на строительство выдается на срок, предусмотренный проектом организации строительства объекта капитального строительства либо на 10 лет (индивидуальное жилищное строительство). 

  3.6.2. Разрешение на отдельные этапы строительства, реконструкции выдается  по заявлению в соответствии со ст. 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации. 

       3.6.3. В случае соответствия представленных заявителем документов требованиям, установленным пунктом 2.6. настоящего Административного регламента, ответственный специалист в течение двух дней после рассмотрения документов готовит проект постановления администрации  в пяти экземплярах, утверждающий  прилагаемое, установленной формы и заверенное печатью: 

-  разрешение на строительство, либо разрешение на ввод. 

  3.6.4. Проекты постановлений Администрации подписываются Главой Верхнесоинского сельского поселения и заверяются печатью администрации. 

  3.6.5. Два экземпляра постановлений администрации с прилагаемыми разрешениями, после их регистрации, передаются ответственному специалисту Администрации Верхнесоинского сельского поселения. Один экземпляр вместе с пакетом документов в установленные сроки выдается заявителю лично или по почте, в соответствии с отметкой в заявлении с приложением  к нему всех представленных заявителем документов, другой остается в отделе. 

  3.7.  Принятие решения об отказе в выдаче разрешения на строительство или разрешения на ввод объектов в эксплуатацию. 

  3.7.1. В случае установления фактов, указанных в пункте 2.7 настоящего Административного регламента, ответственный специалист в течение двух дней после рассмотрения документов готовит проект постановления об утверждении прилагаемого уведомления об отказе в выдаче разрешения на строительство либо уведомления об отказе в выдаче разрешения на ввод объектов в эксплуатацию  с указанием оснований для отказа в пяти экземплярах. 

Уведомление с обоснованием отказа и указанием на возможность обжалования отказа в судебном порядке подписывается Главой Верхнесоинского сельского поселения и заверяется  печатью Администрации. 

3.7.2.  Проекты постановлений администрации подписываются главой администрации муниципального района, и выдаются заявителю.  

3.8. Принятие решения о продлении либо об отказе в продлении срока действия разрешения на строительство. 

3.8.1. Если разрешение на строительство, реконструкцию или капитальный ремонт готовилось в Администрации срок действия разрешения на строительство может быть продлен. 

3.8.2. В течение двух дней после рассмотрения заявления с прилагаемыми документами, ответственный специалист в разрешении на строительство производит отметку о продлении срока действия разрешения, подписывает его  и заверяет  печатью Администрации. 

3.8.3. Отказ в продлении срока действия разрешения на строительство оформляется в виде утвержденного постановлением администрации уведомления об отказе в продлении срока действия разрешения.  

3.8.4. В отделе ведется книга учета объектов градостроительной деятельности, куда заносятся сведения о строящихся и введенных объектах  на территории Лиманного сельского поселения. 

 

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ 
4.1. Контроль над соблюдением и исполнением положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальных услуг, а также за принятые решения (далее - текущий контроль) возложена на Главу Верхнесоинского сельского поселения. 

4.2. В ходе текущего контроля проверяется: 

- соблюдение сроков исполнения административных процедур; 

- последовательность исполнения  административных процедур; 

- правильность принятых решений при предоставлении муниципальных услуг.
4.2. Контроль над качеством и полнотой исполнения муниципальных услуг включает в себя: 

- проведение плановых и внеплановых проверок с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей, застройщиков 

- рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, принятие решений и подготовка ответов по результатам рассмотрения таких обращений. 

Периодичность проведения проверок может носить характер плановый (осуществляется на основании квартальных, годовых планов работ), внеплановый (по конкретному обращению Заявителя). 

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

4.4. О мерах, принятых в отношении виновных лиц, в течение 10 дней со дня принятия таких мер, ответственный специалист готовит письмо за подписью Главы Лиманного сельского поселения заявителю, права и (или) законные интересы которого были нарушены. 

4.5. Ответственность должностного лица за решения, действия (бездействия), принимаемые в ходе исполнения муниципальных услуг закреплены в должностной инструкции, а также настоящим Административным регламентом. 

4.6. Требования к порядку и формам контроля над предоставлением муниципальных услуг включают в себя: 

- рассмотрение всех вопросов, связанных с предоставлением муниципальных услуг при проведении текущего контроля и плановых проверок; 

- рассмотрение отдельных вопросов при проведении внеплановых проверок; 

- рассмотрение, принятие решений и подготовка ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц. 

Заявители в рамках контроля над предоставлением муниципальных услуг:
     - вправе предоставлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании; 

- знакомиться с документами и материалами по вопросам исполнения муниципальных услуг, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц; 

- обращаться с жалобой на принятое решение или на действие (бездействие) должностных лиц, органа, участвующего в предоставлении муниципальных услуг, в ходе предоставления муниципальных услуг в досудебном (внесудебном) порядке в соответствии с законодательством. 

 

 

5. ДОСУДЕБНЫЙ ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА И РЕШЕНИЙ, ПРИНЯТЫХ В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ. 
5.1. Заинтересованное лицо (либо их уполномоченные представители) может обратиться с заявлением или жалобой на имя Главы Верхнесоинского сельского поселения в письменной форме или в форме электронного сообщения, а также обратиться лично на действия (бездействия) и (или) на решение, принятое должностным лицом в ходе предоставления муниципальных услуг. 

5.2. В случае получения неудовлетворительного решения, принятого в ходе рассмотрения обращения, заинтересованное лицо имеет право обратиться в уполномоченные государственные органы. 

 5.3. В случае если обращение содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию органов местного самоуправления, заинтересованному лицу дается ответ, разъясняющий порядок обращения в соответствующие органы государственной власти. 

5.4. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является несоблюдения должностным лицом положений настоящего Административного регламента, допущенное в ходе исполнения муниципальных услуг. 

5.5. Исчерпывающим перечнем для отказа в рассмотрении жалобы либо для приостановлении в ее рассмотрении  

  5.5.1. В рассмотрении жалобы может быть отказано в случае: 

1) отсутствуют сведения об обжалуемом действии (бездействии) и (или) решении (в чем выразилось, кем принято), об обратившемся лице (фамилия, имя, отчество, дата, подпись, почтовый адрес для ответа (для индивидуального предпринимателя), полное наименование, место нахождения, фамилия, имя, отчество, дата, подпись руководителя или лица, подписавшего обращение (для юридического лица); 

2) получателем представлено дубликатное обращение (второй и последующие экземпляры одного обращения, направленные заинтересованным лицом в различные органы государственной власти, или обращения, повторяющие текст предыдущего обращения, на которое дан ответ). При этом заинтересованному лицу направляются уведомления о ранее данных ответах или копии этих ответов.- указание заявителем недостоверных сведений о себе и (или) адресе для ответа; 

3) невозможности рассмотрения обращения без необходимых документов (при письменном или электронном обращении); 

4) некорректности содержания письменного или электронного обращения (содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью, имуществу должностного лица, а также членов его семьи, т.е. злоупотребление правом); 

  5) обжалуется ранее вынесенное судебное решение; 

6) жалоба не поддается прочтению; 

7) ответ по существу поставленного в обращении вопроса составляет государственную тайну. 

5.5.2. Уведомление об отказе в рассмотрении жалобы с указанием причин отказа направляется заявителю заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении в течение 3 рабочих дней со дня регистрации жалобы. 

 5.6. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), принятых в ходе исполнения муниципальных услуг является письменная жалоба, поступившая в Администрацию посредством почтовой связи или электронной почты услуги. 

5.6.1. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальных услуг. 

При устном обращении прием заинтересованных лиц осуществляется в приемные дни Главой Верхнесоинского сельского поселения. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заинтересованного лица может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заинтересованного лица. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. 

5.6.1.1. Письменное обращение должно содержать: 

- наименование органа, в которое лицо направляет письменное обращение; 

- фамилию, имя, отчество (в случае обращения индивидуального предпринимателя) либо полное наименование заинтересованного лица (в случае обращения юридического лица); 

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ и контактный телефон; 

- предмет жалобы; 

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

- документы, подтверждающие изложенные обстоятельства; 

- личную подпись обратившегося заявителя и дату. 

5.6.1.2. Письменное обращение может быть направлено почтовым отправлением в адрес администрации и подлежит обязательной регистрации в течение 3 рабочих со дня поступления. 

5.6.1.3. По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения и (или) действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения. 

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

5.7. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, делать выписки и снимать с них копии. 

  5.8. Заявитель в досудебном (внесудебном) порядке обжалования может адресовать в суд жалобу на решения и действия (бездействия), принятые в ходе исполнения муниципальных услуг. 

  5.9. При обращении заявителя с жалобой в письменном виде срок ее рассмотрения не должен превышать 30 дней со дня регистрации. 

  При проведении проверки по фактам, изложенным в жалобе, а также в случае направления запросов в органы государственной власти и (или) местного самоуправления, иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения жалобы документов и материалов, Глава Верхнесоинского сельского поселения вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более, чем на 30 дней. Уведомление о продлении срока рассмотрения жалобы направляется заявителю заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении в течение 1 рабочего дня со дня принятия такого решения. 

  Срок рассмотрения жалобы может быть сокращен. 

5.9. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования. 

5.10. Если в результате рассмотрения, обращение (жалоба) признается обоснованной, то соответствующим должностным лицом принимается решение о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставление муниципальных услуг и повлекшие за собой обращение (жалобу). 

Должностным лицом, рассматривавшим обращение (жалобу), направляется заявителю сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением. 

5.11. Если в ходе рассмотрения обращение (жалоба) признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения (жалобы) с указанием причин, по которым оно признано необоснованным. 

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении обращения (жалобы) направляется заявителю не позднее 30 дней со дня регистрации. 

5.12. Все обращения об обжаловании действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальных услуг на основании настоящего Административного  регламента, фиксируются в книге учета обращений с указанием: принятых решений; проведенных действий по предоставлению сведений и (или) применению административных мер ответственности к должностному лицу, ответственному за действие (бездействие) и решение, принятые в ходе исполнения муниципальных услуг, повлекшие за собой жалобу заявителя. 

5.13. Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы. 

5.14. Заинтересованные лица вправе обжаловать нарушения положений Административного регламента, допущенные должностными лицами, ответственными за его выполнение в судебном порядке. 


 

 

 

 

 

 

Приложение N 1 

к Административному регламенту 
Главе Администрации  

Верхнесоинского сельского поселения 

____________________________________
(Ф.И.О.)
От ________________________________ , 
проживаю по адресу:____________________  

_____________________________________, 
Паспорт: N ___________сер____________ 

Выдан (кем): ________________________ 

Когда____________________________
Тел._______________; 


 

ЗАЯВЛЕНИЕ
о выдаче разрешения на строительство индивидуального жилого дома  

Я,________________________________________________________________ 
прошу выдать разрешение на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт индивидуального жилого дома и градостроительный план земельного участка по адресу: _________________________________________________.
Кадастровый номер земельного участка:_ __________________________ 
Право пользования земельным участком закреплено:_______________________________________________________
свидетельством о государственной регистрации объекта права от _________, 
рег. N _____________________________________; Основные показатели объекта (при наличии) площадь участка _______ га, материал стен: брус, кирпич, бетонные блоки; этажность: ____; общая площадь: ____кв.м.
К указанному заявлению прилагаются копии документов в соответствии с частью 9 ст. 51 Градостроительного кодекса РФ. 


Подпись застройщика________________________________________
                           подпись Расшифровка подписи Дата  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение N 2 

к Административному регламенту 

Главе Администрации  

Верхнесоинского сельского поселения 

______________________________
(Ф.И.О.)
 

Заказчик_______________________

(наименование юридического лица,) 

_______________________________
по адресу:__ __________________ 
_______________________________
ИНН___________________________
банковские и налоговые реквизиты, 
наименование налоговой инспекции,  N учетной карты, N лицензии с указанием даты выдачи, 

доверенность (при необходимости)  
от _________________ N _______, 

____________________________
срока действия и наименование 

лицензионного центра, 

телефон _______________________,  

ЗАЯВЛЕНИЕ
о     выдаче     разрешения    на    строительство 
 

Прошу выдать разрешение: на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт___________________________________________________
__________________________________________________________________
и градостроительный план земельного участка по адресу: _______________
с. _______________________, ул. ___________________, дом N ________________, кв. _____________ с площадью _____________ (га), кадастровый N участка ______________________________________ сроком (срок выполнения строительно - монтажных работ) на: ___________________________ 
При этом сообщаю, что право на пользование землей закреплено: 

- постановлением от ________, N _____________ и (или) 

- свидетельством о гос. регистрации прав на землю от ________________, N _______;
проектная документация на строительство объекта разработана 
проектной организацией, частным проектировщиком __________________________________________________________________
(наименование проектно-изыскательской, проектной организации,) 

__________________________________________________________________
лицензия на право выполнения проектных работ выдана от ________________N_________________ и согласована в установленном порядке с заинтересованными организациями, органами архитектуры и градостроительства; 
положительное заключение государственной экспертизы получено от -_________ , N____________
Основные показатели объекта:______ _________________________________ 

(приводятся в соответствии со СниП 11-01-95) 
Общая площадь объекта капитального строительства - ______________________
Количество этажей (высота здания, сооружения) ____________________________
Строительный объем, в том числе подземной части _________________________
Количество мест (вместимость, мощность, производительность)_______________
Сметная стоимость объекта капитального строительства __________________________________________________________________
 (за счет средств соответствующих бюджетов) 

Удельная стоимость 1 кв. м. площади __________________________________
Количество очередей __________________________________________________ 
В случае выдачи разрешения на строительство линейного объекта: 

- общая протяженность линейного объекта _____________________________ 
- мощность линейного объекта - ______________________________________
Финансирование строительства осуществляется заказчиком (инвестором) 
__________________________________________________________________
(наименование организации, почтовый адрес, телефон, 

форма собственности, банковские реквизиты, N учетной карты,
__________________________________________________________________
наименование налоговой инспекции, N лицензии с указанием даты
__________________________________________________________________
выдачи, срока действия и наименование лицензионного центра) 
К указанному заявлению прилагаются копии документов в соответствии с ч. 7, 8 ст. 51 Градостроительного кодекса РФ. 


Подпись застройщика_____________________________________________
                             подпись Расшифровка подписи Дата  

 

м.п. 
 

Приложение N 3 

к Административному регламенту 


Главе Администрации 

Верхнесоинского сельского поселения  

_____________________________
Ф.И.О.
От____________________________,
проживаю по адресу:_____________ 

______________________________ 

______________________________ 

______________________________
Паспорт:______________________ 

______________________________
Тел. _________________________ 



ЗАЯВЛЕНИЕ
о выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию индивидуального жилого дома   

Я,________________________________________________________________ 
прошу выдать разрешение на ввод в эксплуатацию индивидуального жилого дома 
и градостроительный план земельного участка (при необходимости) по адресу:
__________________________________________________________________
Кадастровый номер земельного участка: ____________________, _________ (га) .
Право пользования земельным участком закреплено:
- постановлением органа местного самоуправления от ______________ N _______ 
- свидетельством о государственной регистрации объекта права от ____________, 
рег. N_____________________________ 

Основные показатели объекта: материал стен: брус, кирпич, бетонные блоки;
(при наличии) (ненужное вычеркнуть) 

этажность: ____;общая площадь: ________кв.м. 

К указанному заявлению прилагаются копии документов в соответствии с ч.3 ст.55 Градостроительного кодекса РФ. 


Подпись застройщика: _________________ 
                                                                                                                Ф.И.О.


Приложение N 4 

к Административному регламенту 


Главе Администрации 

Верхнесоинского сельского поселения 

______________________________
Ф.И.О.
Заказчик_______________________

(наименование юридического лица,) 

_______________________________
по адресу:___ _______________ 
_______________________________
ИНН___________________________
ПАСПОРТ сер. ___________________  


банковские и налоговые реквизиты, 
наименование налоговой инспекции,  

N учетной карты, N лицензии 

с указанием даты выдачи, 

доверенность (при необходимости)  
от _________________ N _______, 

____________________________
срока действия и наименование 

лицензионного центра, 

телефон _______________________,  

ЗАЯВЛЕНИЕ
о выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию объекта капитального строительства и градостроительного плана земельного участка  

Прошу выдать разрешение на ввод в эксплуатацию:______________________
__________________________________________________________________
(наименование объекта капитального строительства) 

и градостроительный план земельного участка (при необходимости) по адресу: 

__________________________________________________________________
с площадью _____________ (га), кадастровый N участка______________________
При этом сообщаю, что право на пользование землей закреплено: 

- постановлением органа местного самоуправления от ________, N__________и (или) - свидетельством о гос. регистрации прав на землю от ________________, N _______; - другим документом _______________________
проектная документация на строительство объекта разработана проектной организацией, частным проектировщиком _______ _______________________ 
(наименование проектно-изыскательской, проектной организации, 

__________________________________________________________________
лицензия на право выполнения проектных работ выдана от ________________ 

N_________________ и согласована в установленном порядке с заинтересованными организациями, органами архитектуры и градостроительства; 
положительное заключение государственной экспертизы получено от -_________,N____________
Основные показатели объекта:___________________________________________ 

(приводятся в соответствии со СниП 11-01-95) 
Общая площадь объекта капитального строительства _______________________ 
Количество этажей (высота здания, сооружения) ___________________________
Строительный объем, в том числе подземной части _________________________
Количество мест (вместимость, мощность, производительность)_______________ 
Сметная стоимость объекта капитального строительства _____________________
 (за счет средств соответствующих бюджетов) 

Удельная стоимость 1 кв. м. площади _____________________________________ 
Количество очередей ___________________________________________________
В случае выдачи разрешения на строительство линейного объекта:
- общая протяженность линейного объекта________________________________ 
- мощность линейного объекта - __________________________________________
Финансирование строительства осуществляется заказчиком (инвестором) 
__________________________________________________________________
(наименование организации, почтовый адрес, телефон, 

__________________________________________________________________
форма собственности, банковские реквизиты, N учетной карты, 

__________________________________________________________________
наименование налоговой инспекции, N лицензии с указанием даты 

__________________________________________________________________
выдачи, срока действия и наименование лицензионного центра) 

К указанному заявлению прилагаются копии документов в соответствии с ч. 3 ст. 55 Градостроительного кодекса РФ. 


Заказчик: __________________________
                                                                                                    (подпись)
 

 

 

 
  Приложение 6
к постановлению № 11 

от «26» марта 2012 года. 

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
исполнения муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории Верхнесоинского сельского поселения»  
I.  Общие положения 
1.1. Настоящий административный регламент исполнения муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории Верхнесоинского сельского поселения» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги и определяет порядок, сроки и последовательность действий (далее - административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории Верхнесоинского сельского поселения» (далее - муниципальная услуга), а также устанавливает порядок взаимодействия должностных лиц Администрации Верхнесоинского сельского поселения при оказании муниципальной услуги физическим и (или) юридическим лицам. 

1.2. Заявителями являются физические и юридические лица, либо их уполномоченные представители, обратившиеся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной или электронной форме. 

1.3. Администрация находится по адресу: Волгоградская область Урюпинский район, х.Верхнесоинский, ул.Центральная, д. 38, телефон.8(844-42) 9-17-24, факс 8(844-42) 9-17-32.

Адрес электронной почты: ra_uryp07sp@volganet.ru
График работы Администрации: Понедельник – Пятница, с 8-00 до 17-00, обеденный перерыв с 12-00 до 13-00 часов. 

Выходные: суббота, воскресенье. 

1.4. Порядок информирования об исполнении муниципальной услуги. 
1.4.1. Основными требованиями к порядку информирования граждан о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о графике работы Администрации Верхнесоинского сельского поселении, справочных телефонах, адресе официального сайта, порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и о ходе предоставления муниципальной услуги являются: достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования. 

1.4.2. Информирование об исполнении муниципальной услуги предоставляется непосредственно специалистом Администрации Верхнесоинского сельского поселения уполномоченным оказывать муниципальную услугу.  

Кроме того информацию об исполнении муниципальной услуги можно получить обратившись в администрацию посредством телефонной связи, на информационном стенде, на официальном сайте Администрации Волгоградской области а также в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».  

1.4.3. Специалист Администрации Верхнесоинского сельского поселения, уполномоченный оказывать муниципальную услугу, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов Администрации. 

1.5. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, а так же о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель может получить путем непосредственного обращения к специалисту Администрации Верхнесоинского сельского поселения ответственного за выполнение муниципальной услуги, а также при помощи телефонной связи.  

1.6. В здании установлен информационный стенд, на котором содержится следующая информация: 

- график работы (часы приема), контактный телефон для справок;  

- порядок предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде);  

- перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;  

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

- порядок обжалования решений, действий или бездействия органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц и специалистов;  

- перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 

- настоящий административный регламент.   

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
2.1. Наименование муниципальной услуги: 

Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории Верхнесоинского сельского поселения.  

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: 

Администрация Верхнесоинского сельского поселения Урюпинского муниципального района Волгоградской области. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги: 

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- предоставление полной и достоверной информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории Верхнесоинского сельского поселения и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации; 

- отказ в предоставлении информации. 

2.4. Общий срок предоставления муниципальной услуги (подготовки информации) не должен превышать 30 календарных дней со дня получения заявления. 

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:  

- Конституцией Российской Федерации; 

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

- Федеральным Законом от 25 июня 2002 года № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации»; 

- Постановлением Совета Министров СССР от 19 сентября 1982 г. № 865 «Об утверждении Положения об охране и использовании памятников истории и культуры»; 

- Приказом Росохранкультуры от 27.02.2009 № 37 «Об утверждении Положения о едином государственном реестре объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации»; 

- Закон Волгоградской области от 1 июля 2009 г. N 1908-ОД "Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации на территории Волгоградской области"  

- Уставом Верхнесоинского сельского поселения. 

2.5. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги которые заявитель обязан предоставить в Администрацию: 

Заявление с обязательным указанием: 

- наименование органа, в который обращается, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица; 

- фамилии, имени и отчества (последнее - при наличии) заявителя, почтового адреса, по которому должна быть направлена информация - для физических лиц; 

- полное наименование с указанием организационно-правовой формы, адрес места нахождения - для юридических лиц; 

- адреса места нахождения объекта, в отношении которого испрашивается информация. 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги должно содержать подпись заявителя. 

Заявления о предоставлении муниципальной услуги анонимного характера не рассматриваются. 

При личном обращении заявителя обязательным является наличие документа, удостоверяющего личность (паспорт гражданина Российской Федерации или документ его заменяющий). 

2.6. Администрация Верхнесоинского сельского поселения не вправе 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 муниципальных услуг; 

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении Администрации Верхнесоинского сельского поселения, и иных органов местного самоуправления и организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области и муниципальными правовыми актами. 

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

- отсутствие сведений о фамилии, имени и отчестве заявителя - для физических лиц; 

- отсутствие полного наименования - для юридических лиц; 

- отсутствие почтового адреса, адреса электронной почты для направления информации на запрос либо номера телефона, по которому можно связаться с направившим заявление заявителем; 

- отсутствие адреса местонахождения объекта, в отношении которого испрашивается информация; 

- отсутствие в заявлении подписи заявителя или его уполномоченного представителя; 

- отсутствие копии доверенности - для представителей физических и юридических лиц, действующих на основании доверенности. 

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

Информация об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории Верхнесоинского сельского поселения не предоставляется заявителю в случае, если: 

- причины, являющиеся основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не устранены; 

- содержание заявления не поддается прочтению и не позволяет установить запрашиваемую информацию; 

- запрашиваемая информация не связана с деятельностью Администрации Верхнесоинского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги; 

- запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа; 

- запрашиваемая информация ранее представлялась заявителю; 

- отсутствие информации о запрашиваемом объекте культурного наследия; 

- заявление содержит нецензурные или оскорбительные выражения; 

- в случае изменений в законодательстве Российской Федерации, регламентирующей предоставление муниципальной услуги. 

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю сообщается об этом: при его личном обращении; почтовым отправлением; по электронной почте. 

2.9. Заявитель вправе отказаться от предоставления муниципальной услуги, предоставив в Администрацию Верхнесоинского сельского поселения письменное заявление. 

2.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе. 

2.11. Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги или для получения консультации не должно превышать 15 минут. 

2.12. Требования к помещениям, в  которых предоставляется муниципальная услуга: 

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

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов. 

Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием: номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги; времени приема граждан; времени перерыва на обед, технического перерыва.  

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.  

2.13.1. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

2.13.2. При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (передан) должностному лицу, обладающему информацией по поставленному вопросу, или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур  

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

- прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

- проверка поступившего заявления и подготовка информации для предоставления заявителю; 

- выдача информации или уведомление об отказе в предоставлении информации. 

3.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги: 

3.2.1. Основанием для начала процедуры предоставления муниципальной услуги является получение заявления. Заявление может быть подано как при личном обращении, так и направлено  почтовой или электронной  почтой. 

3.2.2. Днем поступления заявления считается дата его регистрации специалистом Администрации Верхнесоинского сельского поселения, в должностные обязанности которого вменено исполнение соответствующих функций. 

3.2.3. При установлении факта несоответствия заявления специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий к исполнению муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению в трехдневный срок. Заявление в этом случае регистрируется после того, как замечания будут устранены. 

При неисполнении заявителем принятой на себя обязанности специалист, ответственный за прием документов, возвращает заявителю в срок, не превышающий трех рабочих дней, ранее принятое заявление с приложениями (если имеются) заказным письмом или лично в руки. 

3.2.4. Если аналогичные недостатки обнаружены в заявлении, полученном по почте, то в трехдневный срок заявителю направляется письменное уведомление об отказе в приеме заявления с разъяснением причин отказа и указанием требований административного регламента по заполнению заявления. 

3.2.5. Максимальное время приема и регистрации заявления 30 минут. 

3.2.6. Результатом административной процедуры является регистрация запроса в журнале регистрации входящих документов. 

3.2.7. Специалист, ответственный за прием документов, передает поступившее заявление на рассмотрение Главе Верхнесоинского сельского поселения. 

3.3. Проверка поступившего заявления и подготовка информации для предоставления заявителю: 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является передача заявления Главой Верхнесоинского сельского поселения на исполнение специалисту, ответственному за ее исполнение (далее – ответственный специалист). 

3.3.2. Ответственный специалист, проводит проверку заявления на его соответствие требованиям пункта 2.5 раздела 2 административного регламента; 

3.3.3. В случае выявления ответственным специалистом оснований для отказа, определенных в пункте 2.7 раздела 2 административного регламента, документы подлежат возврату заявителю с мотивированным отказом. 

3.3.4. Решение о возврате оформляется ответственным специалистом, в виде уведомления об отказе в предоставлении информации. В уведомлении заявителю указываются причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Ответственный специалист направляет подготовленное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги на подпись Главе Верхнесоинского сельского поселения. 

3.3.5. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, ответственный специалист, осуществляет подбор и подготовку информации и передает на подпись Главе Верхнесоинского сельского поселения. 

Максимальный срок исполнения процедуры - 12 рабочих дней с момента поступления. 

3.3.6. Результатом административной процедуры является подготовка информации по поставленным в запросе вопросам и подготовка информации заявителю (его представителю) либо подготовка уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.3.7. Контроль за своевременностью рассмотрения документов осуществляет Глава Верхнесоинского сельского поселения. 

3.4. Выдача информации или уведомление об отказе в предоставлении информации: 

3.4.1. Глава Верхнесоинского сельского поселения подписывает информацию, подготовленную специалистом, ответственным за выполнение, либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, направляет для регистрации и направления заявителю (его представителю) в установленном порядке. 

3.4.2. Информация в течение трех рабочих дней после подписания регистрируется в установленном порядке и направляется заявителю в виде почтового отправления, а в случае, если заявитель (его представитель) самостоятельно определил иную форму получения - лично в отделе или в электронном виде на адрес заявителя (его представителя). 

3.4.3. Фиксацией результата исполнения административного действия является регистрация информации специалистом отдела, ответственным за выполнение, в журнале регистрации исходящих документов, а также отметка о дате выдачи или дате отправки информации. 

3.5. Максимальный срок исполнения административных процедур не должен превышать 30 дней со дня регистрации письменного обращения. 

 

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по осуществлению муниципальной услуги, осуществляется Главой Верхнесоинского сельского поселения путем проведения проверок соблюдения и исполнения работниками Администрации положений настоящего административного регламента.  

4.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой Верхнесоинского сельского поселения.  

4.3. Контроль полноты и качества осуществления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на их обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов Администрации сельского поселения. 

 

V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения, при предоставлении муниципальной услуги 
5.1. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение (жалобу) в соответствии с уровнем подчиненности должностного лица, действия (бездействие) которого обжалуется, Главе Верхнесоинского сельского поселения.  

5.2. Обращение (жалоба) подается в письменной форме и должно содержать:  

- фамилию, имя, отчество физического лица, его место жительства или пребывания; 

- фамилию, имя и отчество должностного лица (при наличии информации) либо должность, решение, действие (бездействие) которого обжалуется;  

- суть жалобы.  

  5.3. Обращение не рассматривается в случае:  

- отсутствия в обращении фамилии заявителя, направившего обращение, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;  

- отсутствия в обращении сведений об обжалуемом действии, бездействии, решении (в чем выразилось, кем принято);  

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством тайну:  

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

- если текст письменного обращения не поддается прочтению.  

5.4. В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействие) и решения должностного лица Администрации, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, виновное должностное лицо привлекается к ответственности.  

5.5. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) должностного лица Администрации, решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод. 

 

 

 Приложение 7 

к постановлению № 11 

от «26» марта 2012 года. 

           
 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
исполнения муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» 
 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ  

1.1. Административный регламент исполнения муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» (далее – административный регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. Получателями муниципальной услуги являются юридические и физические лица (индивидуальные предприниматели), граждане Российской Федерации, а также иностранные граждане (далее - заявители). 

1.3. Администрация находится по адресу: Волгоградская область Урюпинский район, х.Верхнесоинский, ул.Центральная, д. 38, телефон.8(844-42) 9-17-24, факс 8(844-42) 9-17-32.

Адрес электронной почты: ra_uryp07sp@volganet.ru
График работы Администрации: Понедельник – Пятница, с 8-00 до 17-00, обеденный перерыв с 12-00 до 13-00 часов. 

Выходные: суббота, воскресенье. 

1.4. Порядок информирования об исполнении муниципальной услуги. 
1.4.1. Основными требованиями к порядку информирования граждан о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о графике работы Администрации Верхнесоинского сельского поселении, справочных телефонах, адресе официального сайта, порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и о ходе предоставления муниципальной услуги являются: достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования. 

1.4.2. Информирование об исполнении муниципальной услуги предоставляется непосредственно специалистом Администрации Верхнесоинского сельского поселения уполномоченным оказывать муниципальную услугу (далее уполномоченный специалист).  

Кроме того информацию об исполнении муниципальной услуги можно получить обратившись в администрацию посредством телефонной связи, на информационном стенде, на официальном сайте Администрации Волгоградской области а также в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».  

1.4.3. Уполномоченный специалист Администрации Верхнесоинского сельского поселения, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов Администрации. 

1.5. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, а так же о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель может получить путем непосредственного обращения к уполномоченному специалисту Администрации Верхнесоинского сельского поселения, а также при помощи телефонной связи.  

1.6. В здании установлен информационный стенд, на котором содержится следующая информация: 

- график работы (часы приема), контактный телефон для справок;  

- порядок предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде);  

- перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;  

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

- порядок обжалования решений, действий или бездействия органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц и специалистов;  

- перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 

- настоящий административный регламент. 

   

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ  

2.1. Наименование муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» (далее – муниципальная услуга). 

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Верхнесоинского сельского поселения Урюпинского муниципального района Волгоградской области (далее – администрация). 

Ответственными по предоставлению муниципальной услуги являются должностные лица администрации Верхнесоинского сельского поселения (далее - должностные лица администрации). 

2.3. Конечный результат предоставления муниципальной услуги - предоставление заявителям информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду в следующем объеме: 

- наименование; 

- адрес; 

- функциональное назначение; 

- перечень номеров помещений (при наличии); 

- площадь, предназначенная для сдачи в аренду; 

- наличие обременений. 

2.4. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более тринадцати дней после получения письменного . 

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации и Волгоградской области.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

Конституцией Российской Федерации (Российская газета, 1993, № 237, Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 1, ст.1; № 1, ст. 2); 

Гражданским кодексом Российской Федерации, частями 1, 2 (Собрание законодательства РФ, 1994, № 32, ст. 3301; 1996, № 5; 2001, № 49, ст. 4552; 2006, № 52 (ч. 1), ст. 5496); 

Уставом Верхнесоинского сельского поселения; 

- Постановлением администрации Верхнесоинского сельского поселения от 22.07.2011 г. № 46 «Об утверждении перечня муниципальных услуг, Верхнесоинского сельского поселения»;  

- Постановлением администрации Верхнесоинского сельского поселения от 22.04.2011 г. № 28 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций)». 

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Основанием для рассмотрения администрацией вопроса о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду является письменное заявление о предоставлении вышеуказанной информации либо заявление в электронном виде направленное в адрес электронной почты Администрации (далее - запрос). 

Администрация Верхнесоинского сельского поселения не вправе 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 муниципальных услуг; 

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении Администрации Верхнесоинского сельского поселения, и иных органов местного самоуправления и организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области и муниципальными правовыми актами. 

2.7. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

- несоблюдение требований к оформлению запроса. В случае устранения нарушений, заявитель вправе обратиться повторно за предоставлением муниципальной услуги. 

- поступление заявления о прекращении административных действий и возврате заявления без его рассмотрения. 

2.8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 20 минут. 

2.10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги: 

- места, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи; 

- помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны содержать информационные стенды; 

- помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны содержать места для ожидания и приема заявителей, которые должны быть оборудованы местами для сидения, а также столами для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации. 

2.11. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с заявителями: 

- при ответе на телефонные звонки должностные лица представляются, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, наименование Администрации, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат; 

- при личном обращении заявителей должностные лица должно представиться, указать фамилию, имя, отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос; 

- в конце консультирования (по телефону или лично) должностные лица, осуществляющее консультирование, должны кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать); 

- ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменные обращения подписываются главой Верхнесоинского сельского поселения (далее – глава поселения), либо уполномоченным должностными лицами. Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в срок, не превышающий тридцать дней со дня регистрации обращений. 

 

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР  

3.1. Исполнение муниципальной услуги состоит из следующих административных процедур:   

- Подача заявителем запроса на предоставление муниципальной услуги; 

- Прием и регистрация запроса специалистом администрации; 

- Рассмотрение администрацией запроса на предоставление муниципальной услуги и документов, представленных заявителем;  

- Предоставление информация об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду либо отказ в предоставлении такой информации.  

3.1.2. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги. 

Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги указана в Приложении N 1 к настоящему Административному регламенту. 

3.1.3. Заявитель направляет письменное обращение в произвольной форме с уточнением требуемой информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.  

3.1.4. В обращении указываются наименование уполномоченного органа, в который направляется обращение, а также фамилия, имя, отчество заявителя, адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон.  

3.1.5. В случае необходимости заявителем могут быть приложены к письменному обращению документы и материалы либо их копии.  

3.1.6. Общие требования к заявлениям, предоставляемым для получения муниципальной услуги: 

- наименование органа местного самоуправления, фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица; 

- фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) – для физических лиц, индивидуальных предпринимателей; 

- наименование, организационно-правовая форма – для юридических лиц; 

- почтовый адрес, в том числе при наличии адрес электронной почты и контактный телефон; 

- подпись, дата.  

Запрос заполняется на русском языке, рукописным, машинописным способом.  

3.1.7. Документы направляются в администрацию по адресу: Волгоградская область, Урюпинский район, х.Верхнесоинский, ул.Центральная, д. 38, посредством личного обращения заявителя либо направления документов по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении), по электронной почте. Факт подтверждения направления заявления и документов по почте лежит на заявителе. Датой предоставления заявлений и документов является день регистрации документов должностным лицом, ответственным за прием документов. 

Предоставляются оригиналы документов либо их заверенные копии. В случае предоставления копии документов должностное лицо администрации ответственное за прием документов, самостоятельно заверяет представленные копии при наличии оригиналов документов. 

Прием заявителей для подачи документов осуществляется в соответствии с графиком работы администрации. 

Срок выполнения административной процедуры составляет 15 минут. 

3.2. Прием и регистрация запроса делопроизводителем Администрации. 

Каждый запрос подлежит регистрации в журнале входящей корреспонденции. Регистрацию производит специалист уполномоченный оказывать муниципальную услугу. На запросе заявителя проставляется порядковый номер записи и дата приема. Данная административная процедура не должна длиться более 5 минут. 

3.3. Рассмотрение Администрацией и представленных документов.  

3.3.1. При поступлении запроса посредством почтовой, факсимильной связи и электронной почты проверка соответствия запроса требованиям, проводится должностным лицом, ответственным за прием корреспонденции в процессе работы с документами. 

Специалист администрации передает документы в день их поступления главе администрации Верхнесоинского сельского поселения или должностному лицу, исполняющему его обязанности.  

После рассмотрения главой или лицом, его замещающим, документы в течение одного рабочего дня передаются специалисту на исполнение. 

Срок выполнения административной процедуры составляет не более двух дней. 

3.4. В случае выявления несоответствия запроса требованиям, специалистом администрации подготавливается уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием его причины. 

Срок выполнения административной процедуры составляет не более двух дней. 

3.4.1. Уведомление подписывается главой администрации и направляется по почте заявителю. Срок выполнения административной процедуры составляет не более четырех дней. 

3.5. Подготовка и оформление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Верхнесоинского сельского поселения и предназначенного для сдачи в аренду.  

3.5.1. При наличии заявления, содержащего данные, позволяющие идентифицировать объект, специалистом администрации готовиться ответ заявителю в течение десяти дней. 

3.5.2. Подготовленный ответ подписывается главой администрации и проходит регистрацию в журнале исходящей почты. 

Срок выполнения административной процедуры составляет не более двух дней. 

3.5.3. Специалист администрации выдает информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду заявителю при предъявлении им документа, удостоверяющего личность (для физического лица), или документов, подтверждающих полномочия представителя юридического лица. 

Заявитель при личном получении ответа расписывается в получении документов на втором экземпляре сопроводительного письма. 

Срок выполнения административной процедуры составляет 10 минут. 

3.5.4. В случае если заявитель по каким-либо причинам не может лично явиться для получения информации, она может быть направлена по почте (способ получения информации должен быть указан в запросе). 

3.5.5. В случае несоблюдения требований к оформлению запроса специалистом администрации готовится отказ в оказании муниципальной услуги. 

Срок выполнения административной процедуры составляет не более двух дней. 

В случае отсутствия объекта в реестре (невозможности идентификации объекта) специалистом администрации подготавливается соответствующее уведомление. 

Срок выполнения административной процедуры составляет не более десяти дней. 

3.5.6. Отказ визируется главой администрации. 

Срок выполнения административной процедуры составляет не более двух дней. 

  

4. КОНТРОЛЬ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
4.1. Контроль за исполнением положений настоящего административного регламента осуществляется Главой Верхнесоинского сельского поселения. 

Глава Верхнесоинского сельского поселения, осуществляя контроль, вправе:  

- контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;  

- в случае выявления нарушений требований настоящего административного регламента требовать устранение таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения;  

- назначать уполномоченных для постоянного наблюдения за предоставлением муниципальной услуги;  

4.2. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях. 

4.3. Граждане и юридические лица могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего административного регламента.  

  

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) И РЕШЕНИЙ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ) В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ  

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц администрации, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

5.2. Жалоба на действия (бездействия) и решения должностных лиц (далее – жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме: 

1) по адресу: Волгоградская область, Урюпинский район, х.Верхнесоинский, ул.Центральная, д. 38,

2) по телефону/факсу: телефон.8(844-42) 9-17-24, факс 8(844-42) 9-17-32.

3) по электронной почте: ra_uryp07sp@volganet.ru
5.3. Заявитель в письменной жалобе в обязательном порядке указывает либо наименование органа местного самоуправления, в которое направляет письменную жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату. 

Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Прием заявителей осуществляет Глава Верхнесоинского сельского поселения.  

Прием заявителей Главой Верхнесоинского сельского поселения проводится по предварительной записи, которая осуществляется в соответствии с графиком работы Администрации.  

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.  

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

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

Жалоба может быть подана по электронной почте на адрес электронной почты администрации. 

Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме. 

5.4. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены Главой Верхнесоинского сельского поселения в течение тридцати дней со дня их регистрации в Администрации. В случаях, когда для проверки и решения, поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление Главой Верхнесоинского сельского поселения сроков ее рассмотрения, но не более чем на тридцать дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления. 

5.5. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные, с согласия заявителя, ответы. 

5.6. Заинтересованные лица вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц а также решения, принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке. 

  5.7. Заявление может быть подано в суд общей юрисдикции в
соответствии с законодательством РФ в течение трех месяцев со дня когда лицу стало известно о нарушении его прав и свобод. 

  Пропуск трехмесячного срока обращения в суд с заявлением не является для суда основанием для отказа в принятии заявления. Причины пропуска срока выясняются в предварительном судебном заседании или судебном заседании и могут являться основанием для отказа в удовлетворении заявления.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение N 1 

       к Административному регламенту  

  

СХЕМА 
ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ 
АДМИНИСТРАЦИЕЙ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
  

	

	Подача запроса заявителем


 

	

	Прием и регистрация запроса делопроизводителем администрации(срок выполнения административной процедуры – 1 день)


	

	Рассмотрение администрацией запроса и документов, представленныхзаявителем (срок выполнения административной процедуры – не более 2 дней) 


	

	Запрос признан или не признан соответствующим требованиям настоящего Административного регламента (срок выполнения административной процедуры – не более 15 минут) 


  

	
	
	

	 

Предоставление информация об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду процедуры – не более 10 дней) 

 

 
	 
	Уведомление об отказе в предостав- 

лении информации об объектах нед- вижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (срок выполнения административной процедуры - не более 2 дней) 

 


 

  

Приложение N 2 

к Административному регламенту  

  

                                  Главе администрации  

Верхнесоинского сельского поселения 

Урюпинского района Волгоградской области 

_________________________________ 

(инициалы, фамилия) 

_________________________________ 

_________________________________ 

_________________________________ 

(указываются реквизиты заявителя, 

номера телефонов) 

  
  
ЗАЯВЛЕНИЕ   
Прошу предоставить информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду Верхнесоинского сельского поселения Урюпинского района Волгоградской области: 

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

(указывается наименование, местонахождение объекта недвижимости, другие характеристики) 

  

  

___________   ________________  ____________________ 

(дата) (подпись заявителя) (расшифровка подписи) 

  

  

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

(указывается заявителем способ получения ответа на запрос) 

   

  
    

                                      Приложение 8 

к постановлению № 11 

 от «26» марта 2012 года.   

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРИЕМ ЗАЯВЛЕНИЙ, ДОКУМЕНТОВ, А ТАКЖЕ ПОСТАНОВКА ГРАЖДАН НА УЧЕТ В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ» 
 

1.  ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
1.1. Предмет регулирования регламента. 
Настоящий административный регламент исполнения муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее - муниципальная услуга) определяет сроки, последовательность действий (административных процедур). 

1.2. Описание заявителей. 
1.2.1. Муниципальная услуга предоставляется гражданам Российской Федерации, постоянно проживающим на территории Верхнесоинского сельского поселения Урюпинского муниципального района Волгоградской области которые: 

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

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

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

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

1.2.2. Муниципальная услуга предоставляется гражданам нуждающимся в жилых помещениях, признанным малоимущими. 

1.2.3. Заявления о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях подаются гражданами лично. 

В случае невозможности личной явки при подаче и получении документов, интересы гражданина, нуждающегося в жилом помещении, может представлять иное лицо при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность гражданина согласно полномочиям нотариально заверенной доверенности. Интересы недееспособных граждан при постановке на учет может представлять законный представитель – опекун на основании постановления о назначении опеки; интересы несовершеннолетних - законные представители (родители, усыновители, опекуны, специалисты органов опеки). 

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги. 
1.3.1. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется:
  - непосредственно в помещении Администрации Верхнесоинского сельского поселения; 

- с использованием средств телефонной связи; 

- путем электронного информирования; 

- посредством размещения информации на официальном сайте Краснооктябрьского сельского поселения и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг»; 

- на информационных стендах; 

- в средствах массовой информации. 

1.3.2. Администрация находится по адресу: 403157, Волгоградская область, Урюпинский район, х.Верхнесоинский, ул.Центральная, д. 38, телефон.8(844-42) 9-17-24, факс 8(844-42) 9-17-32. адрес электронной почты: ra_uryp07sp@volganet.ru
1.3.3.График работы Администрации: 

Дни недели 

Периоды и часы работы 

Понедельник – Пятница 

8-00 до 17-00, обед 12-00 до 13-00 

Выходные: Суббота, воскресенье 

  Адрес месторасположения, телефон для справок и консультаций, адрес электронной почты Администрации, сведения о графике (режиме) работы Администрации сообщаются по телефонам, а также размещаются на официальном сайте Администрации Верхнесоинского сельского поселения. 

  1.3.4. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами Администрации.  
  1.3.5. Консультации предоставляются по вопросам:  

- перечня необходимых документов для принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях; 

- требований к гражданам, предъявляемым для принятия на 
учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях; 

- источников получения документов, необходимых для принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях: 

- мест и графиков приема граждан специалистами Администрации Верхнесоинского сельского поселения; 

- порядка и сроков рассмотрения заявлений и документов в 30
дневный срок; 

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

1.3.6. Основными требованиями при консультировании являются:
  - компетентность; 

- четкость в изложении материала; 

- полнота консультирования. 

1.3.7. Консультации предоставляются при личном обращении, с использованием средств массовой информации, информационных систем общего пользования (в том числе сети Интернет, почты и телефонной связи, электронной почты).
  Кроме того, информация о местах нахождения и графике работы администрации, предоставляющей муниципальную услугу, телефонах, адресах официального сайта, о порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, предоставляется гражданам путем размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги.
  1.3.8. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Администрации подробно, в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества специалиста, принявшего телефонный звонок. 

При невозможности специалиста Администрации, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

  1.3.9. Специалисты Администрации, осуществляющие прием, консультирование, обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства. 

  1.3.10. 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. 

  1.3.11. Граждане в обязательном порядке информируются: 

  - о специалистах, которым поручено рассмотрение заявления и 

документов;
- об отказе в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях с указанием оснований отказа; 

- о продлении сроков рассмотрения заявления с указанием оснований для этого. 

1.3.12. В здании Администрации должен быть установлен информационный стенд, на котором содержится следующая информация: 

- график работы (часы приема), контактный телефон для справок;  

- порядок предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде);  

- перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;  

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

- порядок обжалования решений, действий или бездействия органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц и специалистов;  

- перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 

- настоящий административный регламент.  

 

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
2.1. Наименование муниципальной услуги. 
«Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях». 

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу. 
Муниципальную услугу предоставляет Администрация Верхнесоинского сельского поселения Урюпинского муниципального района Волгоградской области (далее - Администрация). 

2.3. Результаты предоставления муниципальной услуги. 
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача или направление гражданину, подавшему соответствующее заявление о принятии на учет, одного из следующих документов: 

- уведомление о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
- уведомление об отказе в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.  
Муниципальная услуга исполняется в срок не более 33 календарных дней. 

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги. 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации; Жилищным Кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 года №188-ФЗ; 

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

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

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

- Распоряжением Правительства РФ от 17.12.2009г. №1993-р; 

- Законом Волгоградской области от 01.12.2005г. №1125-ОД «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в Волгоградской области»; 

- Законом Волгоградской области от 04.08.2005г. №1096-ОД «О порядке признания граждан малоимущими в целях предоставления им по договорам социального найма жилых помещений»; 

- Постановлением Главы Администрации Волгоградской области от 05.12.2005г. №1224 «О Порядке учета доходов и определения стоимости подлежащего налогообложению имущества семьи или одиноко проживающего гражданина для их признания малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»; 

- Уставом Верхнесоинского сельского поселения. 

2.6. Перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги Администрацией гражданин или законный представитель, или представитель по доверенности от его имени предоставляет в Администрацию заявление о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по форме согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту и подлинники вместе с их копиями следующих документов: 

1) ксерокопию паспорта с отметкой о регистрации по месту жительства, в случае отсутствия паспорта либо отсутствия в паспорте отметки о регистрации по месту жительства - свидетельство о регистрации по месту жительства, выданное соответствующим органом регистрационного учета. 

2) гражданином, являющимся нанимателем жилого помещения по договору социального найма или членом семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма, - копия договора социального найма. В случае отсутствия договора социального найма гражданин представляет иной документ, на основании которого может быть установлен факт проживания в жилом помещении на условиях договора социального найма (ордер, копия финансового лицевого счета и др.); 

3) гражданином, являющимся собственником жилого помещения либо членом семьи собственника жилого помещения, - копия свидетельства о государственной регистрации права собственности на жилое помещение либо иной правоустанавливающий документ, подтверждающий право собственности, возникшее до вступления в силу Федерального закона от 21 июля 1997 г. N  122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним"; 

4) малоимущими гражданами - заключение о признании гражданина и членов его семьи малоимущими; 

5) в случае обращения с заявлением о принятии на учет в орган местного самоуправления по месту нахождения организации, с которой гражданин состоит в трудовых отношениях, - копия трудовой книжки; 

Администрация Верхнесоинского сельского поселения не вправе 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 муниципальных услуг; 

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении Администрации Верхнесоинского сельского поселения, и иных органов местного самоуправления и организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области и муниципальными правовыми актами. 

2.6.2. Для предоставления муниципальной услуги Администрацией гражданин или законный представитель, или представитель по доверенности от его имени вправе предоставить в Администрацию следующие документы:  

1) справку о составе семьи (с указанием фамилии, имени, отчества, степени родства, возраста); 

2) справку федерального органа исполнительной власти, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о сделках, совершенных гражданином и (или) членами его семьи, указанными в справке о составе семьи, с жилыми помещениями за пять лет, предшествующих дню обращения с заявлением о принятии на учет; 

3) гражданином, проживающим в жилом помещении, признанном непригодным для проживания, - решение уполномоченного органа о признании жилого дома (жилого помещения) непригодным для проживания; 

4) детьми-сиротами и детьми, оставшимися без попечения родителей, - справка из органов опеки и попечительства; 

5) в случае подписания заявления о принятии на учет опекуном, действующим от имени недееспособного гражданина, - решение органа опеки и попечительства о назначении опекуна. 

2.6.3. Гражданин, обратившийся за оказанием муниципальной услуги в Администрацию и имеющий в составе семьи больного, страдающего тяжелой формой хронического заболевания, при котором совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, обязан предоставить медицинскую справка на больного члена семьи.  

2.7. Перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
  В принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях отказывается: 
- в случае представления документов, которые не подтверждают право состоять на учете в качестве нуждающихся и жилых помещениях;
  - в случае непредставления или неполного представления
документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного
регламента;
  - в случае если граждане, которые с намерением приобрести права состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, намеренно ухудшили свои жилищные условия путем совершения сделки по отчуждению жилого помещения, в котором являлись собственниками или владели какой-либо долей, в
период 5 (пяти) лет до подачи заявления; 
2.8. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги.  
Плата и государственная пошлина за исполнение муниципальной услуги с заявителя не взимается. 
2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги. 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 20 минут. 
2.10. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 
  Заявление и документы, указанные в пункте 2.6. настоящего Административного регламента подлежат обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в Администрацию. 
2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги. 
2.11.1. Требования к размещению и оформлению помещений. 
Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. 
Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам. 
2.11.2. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации. 
  Помещения должны содержать места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами. 
  Места информирования оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах.  
К информационным стендам, на которых размещается информация должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.  
2.11.3. Требования к оборудованию мест ожидания 
Места ожидания оборудуются: 
- противопожарной системой и средствами пожаротушения;
  - системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 
Для ожидания приема граждан отводятся места, оборудованные стульями, диваном.
  В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования (туалет). 
В период с октября по май в местах ожидания размещаются специальные напольные и (или) настенные вешалки для одежды. 
2.11.4. Требования к парковочным местам. 
На территории, прилегающей к месторасположению Администрации, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Количество парковочных мест определяется исходя из интенсивности и количества заявителей, обратившихся в Администрацию за определенный период. 
На стоянке должно быть не менее 5 машино-мест, из них не менее одного места - для парковки специальных транспортных средств инвалидов. 
Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.
  2.11.5. Требования к оформлению входа в здание
Здание, в котором расположена Администрация, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа граждан в помещение. 
Вход в помещение Администрации оборудуется расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов. 
Центральный вход в здание Администрации должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию об Администрации:  
- наименование; место нахождения;  
- режим работы. 
  2.11.6. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.  
  Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются:  
  - информационными стендами: 
  - стульями и столами для оформления документов. 
  2.11.7. Требования к местам для ожидания заявителей. 
  Ожидание приема граждан осуществляется в здании Администрации, в специально выделенных для этих целей помещениях (местах ожидания). 
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.
  Для ожидания приема граждан отводятся места, оборудованные стульями, диваном.
  В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования (туалет). 
В период с октября по май в местах ожидания размещаются специальные напольные и (или) настенные вешалки для одежды. 
2.11.8. Требования к местам для приема граждан. 
Прием граждан специалистами Администрации осуществляется в помещениях Администрации. 
Место для приема гражданина должно быть снабжено стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений. 
 

3.  СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР 
  3.1. Сроки предоставления муниципальной услуги.  
  3.1.1. Информирование и консультирование граждан по вопросу принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях осуществляется не более 20 минут на гражданина. 
  3.1.2. Заявление и документы, указанные в пункте 2.6. настоящего Административного регламента подлежат обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в Администрацию. 
  В срок, не позднее 30 рабочих дней со дня представления документов, Администрация по результатам рассмотрения заявления и иных представленных документов принимает решение о принятии на учет или об отказе в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 
  3.1.3. Администрация не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения о принятии на учет выдает или направляет гражданину, подавшему соответствующее заявление о принятии на учет, документ, подтверждающий принятие решения о принятии на учет либо об отказе в принятии на учет.
  3.2. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги. 
При предоставлении муниципальной услуги выполняются следующие административные процедуры: 
1) информирование и консультирование граждан по вопросам принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях; 
2) прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;
  3) рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений;
4) принятие решений о принятии граждан на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях; 
  5)направление уведомлений о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по почте. 
  3.2.1. Информирование и консультирование граждан по вопросу 
предоставления муниципальной услуги. 
  а.) Основанием для начала административной процедуры является обращение граждан в Администрацию. 
  б.) Специалист, ответственный за информирование и консультирование граждан, в рамках процедур по информированию и консультированию: 
  - предоставляет гражданам информацию о нормативных правовых актах, регулирующих условия и порядок предоставления муниципальной услуги, по желанию граждан представляет справочные материалы (образцы заявления, перечни документов); 
  - выдает гражданам перечень документов, необходимых для формирования учетного дела, формируемого при принятии граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях; 
  - разъясняет порядок получения необходимых документов и требования, предъявляемые к ним. 
Консультации проводятся устно. 
  в.) Максимальный срок выполнения административной процедуры по информированию и консультированию - 20 минут. 
  3.2.2. Прием и регистрация заявления о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и прилагаемых к нему документов.
  3.2.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление заявления о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении по форме согласие приложению № 1 к настоящему Административному регламенту и подлинников вместе с их копиями документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента (далее - заявление и документы) в Администрацию. 
  З.2.2.2. Заявление и документы представляются гражданином имеющим право на принятие на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, или законным представителем, или представителем по доверенности от его имени при личном обращении в Администрацию (далее - заявитель). 
  3.2.2.3.Специалист, ответственный за прием заявления и документов, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. Проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени. 
Все документы предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригиналов. Оригиналы документов предоставляются для сверки на соответствие представленных экземпляров оригиналов их копиям и подлежат возврату заявителю. 
3.2.2.4. Специалист, ответственный за прием документов, проверяет соответствие представленных документов требованиям, удостоверяясь, что:
  - документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц; 
- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;  
  - фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью; 
  - в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений; 
  - документы не исполнены карандашом; 
  - документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. 
Специалист, ответственный за прием документов, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов. 
3.2.2.5. Основанием для отказа в регистрации документов является несоответствие представленных документов пункту 3.2.2.4 настоящего Административного регламента. 
В этом случае заявление и документы возвращаются заявителю. 
3.2.2.6. В случае соответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 3.2.2.4. настоящего Административного регламента производится регистрация заявления и документов. 
3.2.2.7. Регистрация производится путем внесения в жypнaл учета документов записи о приеме документов в день их поступления в Администрацию.
  В журнале учета документов указывается: 
- порядковый номер записи; 
- фамилия, имя, отчество заявителя; 
- дата и время приема с точностью до минуты; 
- наименования документов; 
- общее количество документов и общее число листов в документах;
  - принятое по итогам рассмотрения документов решение; 
- дата направления соответствующего уведомления заявителю (в графе заполняется в день направления соответствующего уведомления заявителю о принятии на учет либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении); 
- подпись заявителя. 
Специалист, ответственный за прием документов, оформляет расписку в получении документов с указанием их перечня и даты их получения Администрацией в 2-х экземплярах по форме установленной приложением № 2 к  
настоящему Административном) регламенту. 
  Специалист, ответственный за прием документов, передает заявителю первый экземпляр расписки, а второй экземпляр помещает в учетное дело.
  Учетное дело формируется на каждого заявителя в день поступления в Администрацию заявления и документов к нему, в случае представления дополнительных документов, они также подлежат включению в учетные дела.
  3.2.2.8. Заявления и документы, прошедшие регистрацию в течение 1 рабочего дня направляются специалисту Администрации для проверки сведений содержащихся в документах. 
  3.2.2.9. Результатом административного действия является регистрация заявления и документов и направление их специалисту, ответственному за рассмотрение документов, либо отказ в регистрации заявления и документов.
  3.2.3. Рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений.
  3.2.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и документов, прошедших регистрацию. специалисту Администрации, ответственному за рассмотрение документов. 
  3.2.3.2. Специалист, ответственный за рассмотрение документов в течение 24 рабочих дней со дня предоставления документов осуществляет проверку сведений, содержащихся в документах. 
3.2.3.3. Специалист, ответственный за рассмотрение документов:
  - устанавливает факт полноты предоставления заявителем необходимых документов;
  - устанавливает право заявителя на принятие его в качестве нуждающегося в жилом помещении; 
- устанавливает соответствие документов требованиям законодательства, действовавшего на момент издания и в месте издания документа, формы и содержания документа; 
- проверяет надлежащее оформление документов (документы в установленных законодательством случаях должны быть нотариально удостоверены, скреплены печатями, иметь надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц). 
Кроме того, специалист, ответственный за рассмотрение документов устанавливает следующие факты: 
- размеры общей площади жилого помещения, занимаемого заявителем и членами его семьи; 
- количество лиц, зарегистрированных в жилых помещениях в качестве членов семьи; 
- сведения о собственнике (нанимателе) жилого помещения, в котором зарегистрирован заявитель; 
- наличие или отсутствие в собственности заявителя каких-либо жилых помещений, земельных участков. 
3.2.4. Принятие решений о принятии на учет или об отказе в принятии на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях. 
3.2.4.1. Основанием для начала административной процедуры является рассмотрение документов, прошедших регистрацию, специалистом Администрации, ответственным за рассмотрение документов. 
3.2.4.2.При установлении наличия оснований для отказа в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предусмотренных пунктом 2.7. настоящего Административного регламента, специалист, ответственный за рассмотрение документов готовит проект письменного уведомления об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении и представляет его на подпись уполномоченному должностному лицу Администрации. 
  3.2.4.3. В уведомлении об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении указываются фамилия, имя, отчество, адрес заявителя, дата обращения в Администрацию и основание отказа. 
  Уполномоченное должностное лицо Администрации рассматривает и подписывает его в течение 5 рабочих дней. 
Письменное уведомление об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении направляется заявителю в течение 3 рабочих дней с момента его подписания уполномоченным лицом Администрации.
  3.2.4.4. В случае соответствия представленных документов требованиям, указанным в пунктах 2.6. настоящего Административного регламента, специалист, ответственный за рассмотрение документов готовит проект распоряжения Администрации и проект письменного уведомления о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении и представляет его на подпись уполномоченному должностному лицу
Администрации.
  3.2.4.5.Результатом административного действия является принятие решения Администрацией в форме направления уведомления заявителю о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении либо об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.
  Формы уведомлений о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении являются приложениями № 3 и № 4 к настоящему Административному регламенту. 
Принятые на учет граждане включаются в книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, которая ведется соответственно по месту жительства как документ строгой отчетности. 
В книге не допускаются подчистки. Поправки, а также изменения, вносимые на основании документов, заверяются должностным лицом, ответственным за правильное ведение учета граждан, и скрепляются печатью. 
На каждого гражданина, принятого на учет нуждающихся в жилых помещениях, заводится учетное дело, в котором должны содержаться все необходимые документы, являющиеся основанием для принятия на учет.
Администрация Верхнесоинского сельского поселения обеспечивает надлежащее хранение книг, списков очередников и учетных дел граждан.
 
4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
  4.1. Порядок осуществления текущего контроля. 
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, положений настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов. определяющих порядок выполнения административных процедур, осуществляется Главой Верхнесоинского сельского поселения. 
По результатам проверок глава Верхнесоинского сельского поселения дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение.
  Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой Верхнесоинского сельского поселения. 
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги. 
4.2.1. Граждане имеют право получать информацию о ходе
регистрации и рассмотрении их заявлений и документов, знакомиться с решениями принятыми в отношении их при предоставлении муниципальной услуги Администрацией.
  4.2.2. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжений Главы Верхнесоинского сельского поселения. 
4.2.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. 
4.2.4. При проверке могут рассматриваться все вопросы связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки).  
Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.
  4.2.5. Плановые проверки включают в себя контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги, проведение проверок, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решение подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги
  4.3.1. В 10-дневный срок с момента утверждения результатов
проверки, должностными лицами Администрации разрабатывается и согласовывается с Главой Верхнесоинского сельского поселения план мероприятий по устранению выявленных недостатков, а также назначаются ответственные лица по контролю за их устранением. 
Мероприятия осуществляются должностными лицами Администрации в сроки, установленные Главой Верхнесоинского сельского поселения.
  4.3.2. Специалист, уполномоченный принимать и регистрировать поступившие документы, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов и правильность их учета. 
Специалист несет персональную ответственность за объективность, полноту и качество экспертизы представленных документов, сроки и порядок их рассмотрения.
  Специалисты Администрации, которые осуществляют, определенные административные процедуры, несут персональную ответственность за организацию работы, за соблюдение сроков и порядка рассмотрения, согласования и оформления документов в ходе предоставления муниципальной услуги. 
 

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА И ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ  
  5.1. Заинтересованное лицо может обратиться с заявлением и/или жалобой (далее - жалоба) на действия (бездействие) и решение уполномоченного должностного лица Администрации непосредственно к Главе Верхнесоинского сельского поселения или его заместителю. 
  5.2. Жалоба подлежит обязательному рассмотрению. Рассмотрение жалоб осуществляется бесплатно. 
  5.3. Жалоба может быть подана в письменной или в устной форме.
  5.4. В устной форме жалобы рассматриваются по общему
правилу в ходе личного приема Главы Верхнесоинского сельского поселения или его заместителей.  
Информация о месте, днях и часах приема Главы Верхнесоинского сельского поселения и его заместителей доводится до сведения граждан посредством размещения на информационных стендах в Администрации, а также на официальном сайте Администрации. 
5.5. Письменная жалоба может быть подана в ходе личного
приема, направлена по почте или факсимильной связи, представлена
лично.
  5.6. Жалобы, поданные в письменном виде Главе Верхнесоинского сельского поселения, подлежат обязательной регистрации в течение 3 дней с момента поступления в Администрацию. 
5.7. Основанием для начала рассмотрения жалобы является поступление ее на имя Главы Верхнесоинского сельского поселения или его заместителя. 
  5.8. Жалоба рассматривается в срок не позднее 30 дней со дня
ее регистрации. 
  5.9. Ответ на обращение не дается, если: 
- в нем не указаны фамилия гражданина и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ 
- если в таком обращении содержатся сведения о противоправном деянии, то оно направляется в соответствующий государственный орган. 
- если текст обращения не поддается прочтению, о чем сообщается гражданину, если прочтению поддаются его фамилия и почтовый адрес. 
Орган или должностное лицо, получившие обращение с нецензурными или оскорбительными выражениями либо с угрозами должностному лицу, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов, сообщив гражданину о недопустимости злоупотребления правом 
В случае, если в обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу, и не приводятся новые доводы или обстоятельства, может быть принято решение о прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что обращения направлялись в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу.
Гражданин уведомляется о таком решении. 
Гражданину сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в обращении вопроса, если ответ не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну. 
  5.10. В случае если ответ по существу поставленного в жалобе
вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих
государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, лицу, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. 
  5.11. По результатам рассмотрения жалобы принимается Решение, которое подписывается Главой Верхнесоинского сельского поселения, его заместителем. О результатах рассмотрения жалобы сообщается заявителю. 
  5.12. Жалоба на действия (бездействия) и решения Главы Верхнесоинского сельского поселения или его заместителя может быть подана в суд без соблюдения досудебного порядка рассмотрения, установленного настоящим разделом. 
  5.13. Обращения заинтересованных лиц считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращениях вопросов.
  5.14. При обнаружении в ходе рассмотрения жалобы виновности должностного лица, неисполнения или ненадлежащего исполнения специалистом Администрации возложенных на него обязанностей Глава Верхнесоинского сельского поселения принимает меры по привлечению этого лица к дисциплинарной ответственности. 
  5.15. Заинтересованные лица вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц а также решения, принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке. 
  5.16. Заявление может быть подано в суд общей юрисдикции в
соответствии с законодательством РФ в течение трех месяцев со дня когда лицу стало известно о нарушении его прав и свобод. 
  Пропуск трехмесячного срока обращения в суд с заявлением не является для суда основанием для отказа в принятии заявления. Причины пропуска срока выясняются в предварительном судебном заседании или судебном заседании и могут являться основанием для отказа в удовлетворении заявления.  
 

Приложение № 1  
к Административному регламенту  
ЗАЯВЛЕНИЕ 
о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма 
Прошу принять меня,  (ФИО) 
и членов моей семьи  (ФИО) на 
учет нуждающихся в жилом помещении по договору социальной; найма в соответствии с Жилищным кодексом РФ. 
Согласно    (указывается 
нормативный правовой акт) я отношусь к категории 
   (указывается категория граждан, в 
соответствии с которой гражданин может быть признак нуждающимся в жилом помещении) 
Приложения (указываются все документы, являющиеся приложениями к заявлению):  
1________________________________________________________________ 
2________________________________________________________________ 
3________________________________________________________________ 
4________________________________________________________________ 
5________________________________________________________________ 
6________________________________________________________________ 
7________________________________________________________________ 
8________________________________________________________________ 
9________________________________________________________________ 
10_______________________________________________________________ 
Заявитель 
_________________________________________________________________ 
(ф.и.о. полностью, подпись) 
 

Члены семьи 
__________________________________________________________________
(ф.и.о. полностью, подпись) 
__________________________________________________________________
«____»______________20___г. 
 

С условиями принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях ознакомлен(ы) и обязуюсь (обязуемся) их выполнять: 
__________________________________________________________________
(ф.и.о. совершеннолетнего члена семьи) (подпись заявителя) (дата) 
__________________________________________________________________
(ф.и.о. совершеннолетнего члена семьи) (подпись заявителя) (дата) 
Приложение № 2 
к Административному регламенту 
 

РАСПИСКА 
в получении документов для принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях 
 
От заявителя 
__________________________________________________________________, проживающего по адресу: 
__________________________________________________________________, 
Принято_____________ документов на ___________листах. 
Перечень принятых от заявителя документов: 
____________________________(по списку перечисляются все принятые от заявителя документы) 
 

Дата получения документов «___»_______________20___г. 
Порядковый номер записи в журнале учета _______________________________ 
 

 

Принял:___________________________________________________________
ф.и.о. специалиста, принявшего документы, подпись 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Приложение № 3  
к Административному регламенту 
(указывается адрес заявителя) 
(указывается Ф.И.О. заявителя) 
Уведомление 
о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях 
Уважаемый (ая)   
(Ф.И.О.) 
Ваше заявление о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении по договору социального найма рассмотрено и распоряжением Администрации Верхнесоинского сельского поселения от "  "   года N ___ Вы и 
члены Вашей семьи в соответствии со статьями    
Жилищного кодекса РФ признаны нуждающимися в жилых
помещениях, предоставляемых по договорам социального найма
и поставлены на учет граждан, нуждающихся в жилых
помещениях  N очереди. 
Глава поселения 
(подпись) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение № 4  
к Административному регламенту 
(указывается адрес заявителя) 
(указывается Ф.И.О. заявителя) 
Уведомление 
об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых 
помещениях 
Уважаемый (ая)   
На основании пункта   статьи 54 Жилищного кодекса РФ 
Вам отказано в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемого по договору социального найма. 
Глава Администрации 
(подпись) 
 

 

  Приложение 9
к постановлению № 11 

от «26» марта 2012 года. 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПО ИСПОЛНЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРИСВОЕНИЕ АДРЕСОВ ОБЪЕКТАМ НЕДВИЖИМОСТИ» 
 

1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ  

1.1. Административный регламент по исполнению муниципальной услуги «Присвоение адресов объектам недвижимости» (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги по присвоению или подтверждению почтовых адресов объектам недвижимости (далее – муниципальная услуга). 

1.2. Получателями муниципальной услуги (далее–Заявитель) являются – физические лица, юридические лица (организации всех форм собственности) и индивидуальные предприниматели, имеющие намерение присвоить почтовый адрес вновь построенному объекту, получить новый взамен ранее выданного почтового адреса.  

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
  Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной. 

Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги включает в себя информирование непосредственно в администрации Верхнесоинского сельского поселения, а также с использованием средств телефонной и почтовой связи, посредством размещения информации в сети Интернет, средствах массовой информации, информационном стенде, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных функций». 

Муниципальная услуга предоставляется специалистом администрации Верхнесоинского сельского поселения. 

1.3.1. Информацию о порядке и правилах предоставления муниципальной услуги можно получить по месту нахождения администрации: 

- адрес: 403157, Волгоградская область, Урюпинский район, х.Верхнесоинский, ул.Центральная, д. 38

График работы администрации: 

понедельник- пятница с 8-00 до 12-00 и с 13-00 до 17-00; 

Выходные дни – суббота, воскресенье. 

телефон.8(844-42) 9-17-24, факс 8(844-42) 9-17-32.

Адрес электронной почты: ra_uryp07sp@volganet.ru
1.3.2. Порядок получения информации заявителями: 

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги и самой услуги предоставляется бесплатно. 

Информирование (консультирование) производится по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе: 

- установления права Заявителя на предоставление ему муниципальной услуги;
  - перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
  - источника получения документов, необходимых для предоставления услуги;
  - времени приема Заявителей; 

- оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

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

Получение Заявителями информации о муниципальной услуге может осуществляться путем индивидуального информирования в устной и письменной форме.
  Индивидуальное устное информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации Верхнесоинского сельского поселения при обращении заявителей лично или по телефону.
Индивидуальное письменное информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации Верхнесоинского сельского поселения при обращении заинтересованных лиц путем почтовых отправлений, электронной почтой: ra_uryp07sp@volganet.ru
Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой либо через Интернет-сайт в зависимости от способа обращения Заявителя или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении Заявителя с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. 

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется Заявителю в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса.
  Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в печатных СМИ, включая интернет-сайты, а также оформления информационных стендов. 

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги должна представляться Заявителям оперативно, быть четкой, достоверной, полной.
Информационные материалы, образцы заявлений можно получить по месту нахождения администрации Верхнесоинского сельского поселения. 

При консультировании по телефону специалист администрации Верхнесоинского сельского поселения должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам. 

При консультировании посредством индивидуального устного информирования специалист администрации Верхнесоинского сельского поселения даёт Заявителю полный, точный и понятный ответ на поставленные вопросы. Если специалист, к которому обратился Заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно либо подготовка ответа требует продолжительного времени, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить Заявителю обратиться в письменном виде либо назначить другое удобное для Заявителя время для устного информирования. 

При консультировании по письменным обращениям Заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. Письменный ответ на обращение направляется по почте на адрес Заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления письменного обращения.
  При консультировании по электронной почте Заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность, адрес электронной почты и номер телефона исполнителя. Ответ на обращение направляется на адрес электронной почты Заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления обращения. 

  1.3.3. Порядок, форма и место размещения вышеуказанной информации.
На информационных стендах должны быть размещены следующие материалы:
  - график приема заинтересованных лиц, 

  - номера телефонов для справок, адреса электронной почты, 

  - адрес интернет-сайта; 

  - номера кабинета, где осуществляется прием и информирование Заявителей. 

   

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
2.1. Наименование муниципальной услуги: 

Присвоение адресов объектам недвижимости. 

2.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация Верхнесоинского сельского поселения, непосредственно специалист администрации поселения ответственный за исполнение муниципальной услуги. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- выдача заявителю распоряжения о присвоении адреса объекту недвижимости; 

- отказ в присвоении адреса объекту недвижимости. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 рабочих дней включая время подбор и изучения архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для установления и оформления адресных документов,
обследования территории на местности, где расположены объекты недвижимости, для которых устанавливаются адреса, взаимное согласование устанавливаемых и существующих адресов близлежащих объектов недвижимости, подготовку и принятие распоряжения о присвоении адреса объекта недвижимости.  

2.5. Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной услуги. 

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

- Федеральным Законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 06.10.2003 год № 131-ФЗ (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 06.10.2003г., № 40, ст. 3822, «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003г., «Российская газета», № 202, 08.10.2003г.);
  - Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004г. № 190-ФЗ (первоначальный текст опубликован в изданиях «Российская газета» , № 290, 30.12.2004, «Собрание законодательства РФ», 03.01.2005г., № 1 (часть 1), ст. 16, «Парламентская газета», № 5-6, 14.01.2005г.); 

- Земельным Кодексом Российской Федерации от 25.09.2001г. № 136-ФЗ. (первоначальный текст опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 29.10.2001г. , № 44, ст. 4147, «Парламентская газета», № 204-205, 30.10.2001г., «Российская газета», № 211-212, 30.10.2001г.); 

- Федеральным Законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской федерации» от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ. (первоначальный текст опубликован в изданиях «Российская газета», № 95, 05.05.2006г, «Собрание законодательства РФ», 08.05.2006, № 19, ст. 2060, «Парламентская газета», № 70-71, 11.05.2006г.); 

- Уставом Верхнесоинского сельского поселения. 

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги которые заявитель обязан предоставить в Администрацию Верхнесоинского сельского поселения. 

К заявлению о предоставлении муниципальной услуги прилагаются:
  1) копия документа, подтверждающего право собственности на объект недвижимости;
  2) копия личного паспорта; 

  3) копия доверенности для представителя; 

4) плановый материал, выполненный в масштабе 1:500 или 1:200, с обозначением рассматриваемого земельного участка и (или) объекта недвижимости;
  Для присвоения адреса жилым (нежилым) помещениям (дополнительно):
  а) копия разрешения на перепланировку; 

б) копия акта приемки в эксплуатацию жилого (нежилого) помещения, полученного в результате перепланировки; 

в) поэтажный план жилого дома или нежилого здания (технический паспорт) и экспликация, на котором расположено жилое (нежилое) помещение;
  г) решение суда. 

Для присвоения адреса вновь выстроенным объектам недвижимости (дополнительно):
  а) разрешение на строительство; 

б) план размещения объекта недвижимости на картографической основе;
  в) поэтажный план жилого (нежилого) здания (технический паспорт);
  г) разрешение на ввод объекта в эксплуатацию. 

2.6.1. Перечень документов, которые заявитель вправе предоставить в Администрацию Верхнесоинского сельского поселения. 

- выписка из лицевого счета квартиросъемщика по соответствующему жилому помещению. 

Администрация Верхнесоинского сельского поселения не вправе 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 муниципальных услуг; 

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении Администрации Верхнесоинского сельского поселения, и иных органов местного самоуправления и организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области и муниципальными правовыми актами. 

2.7. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Муниципальная услуга не предоставляется в случаях: 

  - наличия правового акта администрации Верхнесоинского сельского поселения об изменении или переименовании улиц; 

  - временным строениям (киоск, павильон и д.р.); 

  - линейным объектам (железнодорожные пути, тупики и их обслуживающие объекты, инженерные коммуникации, линии электропередач, дороги и их обслуживающие объекты и др.); 

  - обращения неправомочного лица; 

  - отсутствия или предоставления неполного перечня документов, указанных в п. 2.6. настоящего Административного регламента; 

- несоответствия представленных документов по форме и (или) содержанию нормам действующего законодательства. 

2.8. Муниципальная услуга по присвоению адреса объекту недвижимости производится бесплатно. Государственная пошлина за исполнение муниципальной услуги не взимается. 

2.9. Время ожидания приема Заявителем для сдачи необходимых документов, получения консультаций о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 20 минут. 

  2.10. Требования к месту предоставления муниципальной услуги.
  2.10.1. В здания администрации, у кабинетов находятся вывески с указанием фамилии, имени, отчества, должности специалиста, приемных дней и времени приема.
  2.10.2. Для ожидания приема Заявителю отводятся места оборудованные стульями, столами. 

  2.10.3. На территории, прилегающей к зданию администрации, располагается автостоянка для парковки автомобилей.   
  2.10.4. На информационных стендах должны быть размещены следующие материалы:
  - график приема заинтересованных лиц, 

  - номера телефонов для справок, адреса электронной почты, 

  - адрес Интернет-сайта;  

  - номера кабинетов, где осуществляется прием и информирование Заявителей.
  2.10.5. Прием Заявителей осуществляется в администрации Верхнесоинского сельского поселения (каб. № 1). 

Места для ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее трёх мест. 

Кабинет для приема Заявителей должен быть оборудован табличкой с указанием:
  - номера кабинета; 

- времени перерыва на обед; 

- дней и времени приема. 

Рабочее место специалиста, осуществляющего исполнение муниципальной услуги, оборудуется компьютером, оргтехникой, телефоном, необходимой мебелью. 

 

3. СОСТАВ ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР 
  3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

  1) прием заявления о присвоении адреса объекту недвижимости – в день поступления заявления; 

  2) проверка наличия необходимых документов, прилагаемых к заявлению, и правильности оформления представленных документов – в день поступления заявления;
  3) подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для установления и оформления адресных документов - 5 рабочих дней;
  4) обследование территории на местности, где расположены объекты недвижимости, для которых устанавливаются адреса, взаимное согласование устанавливаемых и существующих адресов близлежащих объектов недвижимости - 3 рабочих дня; 

  5) подготовка и принятие распоряжения о присвоении адреса объекта недвижимости – 4 рабочих дня; 

3.1.1. Прием заявления о присвоении адреса объекту недвижимости.
Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет заявление на имя главы поселения согласно Приложения 2 к настоящему административному регламенту, в котором указывается: 

- наименование объекта недвижимости и (или) земельного участка;
  - фамилия, имя, отчество заявителя; наименование (полное и сокращенное (если имеется) заявителя, в том числе фирменное наименование юридического лица; ИНН; 

- адреса (юридический и почтовый) заявителя; 

- фамилия, имя, отчество, должность руководителя организации; 

- адрес (строительный и почтовый) объекта недвижимости и (или) земельного участка; 

- приложения (перечень документов, представленных заявителем п. 2.5.).
  Заявление может быть выполнено от руки, машинописным способом или изготовлено посредством электронных печатающих устройств. 

3.1.2. Проверка наличия необходимых документов, прилагаемых к заявлению, и правильности оформления представленных документов. 

Специалистом администрации поселения, осуществляющим прием заявления, проводится проверка представленных документов на соответствие перечню, предусмотренному подпунктом 2.6 настоящего Административного регламента.
  3.1.3. Подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для установления и оформления адресных документов.
Специалист администрации поселения, ответственный за адресное хозяйство, изучает содержание документов, приложенных к заявлению, осуществляет подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для установления и оформления адресных документов. 

3.1.4. Обследование территории на местности, где расположены объекты недвижимости, для которых устанавливаются адреса, взаимное согласование устанавливаемых и существующих адресов близлежащих объектов недвижимости.
Специалист администрации поселения, ответственный за адресное хозяйство осуществляет обследование территории на местности, где расположен объект недвижимости, для которого устанавливается адрес, а также осуществляет взаимное согласование устанавливаемых и существующих адресов близлежащих объектов недвижимости. 

В случае установления адреса объекту недвижимости на территории, где не поименованы элементы уличной сети, в установленном порядке выполняется процедура присвоения названия элементу уличной сети. 

3.1.5. Идентификация отношения данного объекта недвижимости и используемых адресов. 

В случае предоставления заявителем документов, из которых усматривается, что объект недвижимости имеет адрес, отличающийся от адресов, используемых в представленных документах, специалист администрации поселения, ответственный за адресное хозяйство, на основании архивных документов и записей производит идентификацию отношения данного объекта недвижимости и используемых адресов.
  Установленные отношения подтверждаются справкой об адресе объекта недвижимости с обязательным указанием, что данный объект недвижимости ранее в перечисленных документах был адресован иначе. 

3.1.6. Подготовка, утверждение и выдача распоряжения о присвоении почтового адреса объекту недвижимости либо выдача отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

1). Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о присвоении почтового адреса объекту недвижимости либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

2). Ответственный специалист администрации поселения подготавливает проект распоряжения администрации поселения о присвоении почтового адреса объекту недвижимости. 

3). Подготовленный проект распоряжения о присвоении почтового адреса объекту недвижимости согласовывается и подписывается соответствующими специалистами.
  4). В случае несоответствия подготовленного проекта распоряжения о присвоении почтового адреса объекту недвижимости представленным документам, возвращается проект распоряжения специалисту администрации поселения в целях доработки на срок, не превышающий 2 рабочих дня. 

5). Согласованный и подписанный проект распоряжения о присвоении почтового адреса объекту недвижимости направляется на подпись главы администрации Кайсацкого сельского поселения. 

6). После согласования и подписания главой администрации распоряжения о присвоении почтового адреса объекту недвижимости, ответственный специалист вносит соответствующие изменения в адресный реестр. 

7). Заявителю лично передается один экземпляр постановления о присвоении почтового адреса объекту недвижимости. 

Распоряжение о присвоении почтового адреса объекту недвижимости может быть выдано уполномоченному доверенностью лицу на руки с предъявлением документа, удостоверяющего личность. 

8). Проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется в течение 10-ти дней с момента регистрации заявления при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7. настоящего Административного регламента, выявленных в процессе рассмотрения представленных документов.
  9). Письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги передается Заявителю лично или направляется посредством почтовой связи. 

3.1.7. Выдача заявителю распоряжения о присвоении адреса объекту недвижимости или отказа в присвоении адреса объекту недвижимости.
  Специалистом администрации поселения, осуществляющим прием заявления, производится выдача заявителю распоряжения о присвоении адреса объекту недвижимости. 

3.2. Блок-схема последовательности исполнения муниципальной услуги (Приложение 1). 


4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ  

  4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистом администрации поселения осуществляется должностными лицами органов администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.   
  4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом администрации поселения положений настоящего административного регламента, иных правовых актов. 

  4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрации Верхнесоинского сельского поселения. 

  4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей по предоставлению муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов администрации поселения. 

  В рамках контроля соблюдения порядка обращений проводится анализ содержания поступающих обращений, принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов заявителей.
  4.5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

  4.6. Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в административном регламенте.  

 

5. ПОРЯДОК ДОСУДЕБНОГО ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
  5.1. Заявители имеют право на обжалование отказа в предоставлении муниципальной услуги, а также необоснованное затягивание установленных настоящим регламентом сроков осуществления административных процедур и другие действия или бездействия специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и должностных лиц, в досудебном и судебном порядке. Обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, возможно только в судебном порядке. 

  5.2. В части досудебного обжалования заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) (в установленные часы приема) либо по номерам телефонов указанных в п 1.3.1. настоящего регламента или направить письменное обращение, жалобу по почте в адрес главы Верхнесоинского сельского поселения. 

  5.3. В случае если по обращению требуется провести экспертизу, проверку или обследование, срок рассмотрения обращения может быть продлен главой Кайсацкого сельского поселения, но не более чем на один месяц. О продлении срока рассмотрения обращения заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления срока. 

  5.4. Обращение (жалоба) заявителей в письменной форме должно содержать следующую информацию: 

  - фамилия, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его место жительства или пребывания; 

  - наименование органа, должности, фамилии, имени и отчества работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;
  - суть обжалуемого действия (бездействия). 

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

  - личная подпись заявителя и дата. 

  5.5. В обращении дополнительно указываются: 

  - причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);
  - обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность; 

  - требования о признании незаконными действия (бездействия);
  5.6. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов. 

  5.7. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.
  5.8. По результатам рассмотрения жалобы глава Верхнесоинского сельского поселения принимает решение: 

  - об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным действия (бездействия); 

  - об отказе в удовлетворении жалобы (с указанием оснований такого отказа).
  5.9. В случае если в письменном обращении заявителя 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, 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 в администрацию. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение. 

  5.10. Обращение заявителя не рассматривается в следующих случаях:
  - отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица); 

  - отсутствия подписи заявителя; 

  - если предметом жалобы является решение о предоставлении муниципальной услуги, принятое в судебном порядке. 

  - в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
  - текст жалобы не поддается прочтению; 

  - ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан в случае, если разглашаются сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.   
  5.11. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю не позднее 30 дней. 

  5.12. Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.
  Обращения, содержащие обжалование действий (бездействия) конкретных должностных лиц, специалистов, не могут направляться этим должностным лицам, специалистам для рассмотрения и ответа. 

  При обнаружении виновности должностного лица, специалиста неисполнения или ненадлежащего исполнения возложенных на них обязанностей данные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности. 

  5.13. Заявители вправе обратиться в суд с заявлением на решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке в течении трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод. 

 

 

                                                                                 Приложение № 1

                                                                к Административному регламенту

Главе  Верхнесоинского сельского

поселения 

______________________________

от ____________________________

(Ф.И.О. заявителя, 

______________________________,

наименование юридического лица) 

______________________________

    (указывается место жительства физического лица,

______________________________

место нахождения организации – для юридического лица)
______________________________

(контактный телефон)
                                                        ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу присвоить (уточнить) адрес земельному участку  и (или) объекту капитального строительства____________________________________________

____________________________________________________________________ указываются сведения о земельном участке, объекте капитального строительства

(место нахождения, кадастровый номер и т.д.)
____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

___________________________________________________________________.

«______« _____________ 20 __ год           _____________________________

                                                                                           (подпись заявителя)

                                                                                   Приложение № 2

                                                           к Административному регламенту                                         
                                                       БЛОК-СХЕМА 

                последовательности действий при предоставлении услуги: 

  «Присвоение (уточнение) адресов объектам недвижимого имущества»




















                                                                                                                  Приложение 10 

к постановлению № 11 

от «26» марта 2012 года. 

                 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
исполнения муниципальной услуги 
«Совершение нотариальных действий специально уполномоченным должностным лицом администрации Верхнесоинского сельского поселения» 
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
1.1. Административный регламент исполнения муниципальной услуги «Совершение нотариальных действий специально уполномоченным должностным лицом администрации Верхнесоинского сельского поселения»  (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества совершения нотариальных действий и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при совершении нотариальных действий, правила ведения делопроизводства при совершении нотариальных действий в администрации Верхнесоинского сельского поселения. 

1.2. Описание заявителей 

Заявителями для получения муниципальной услуги (далее - Заявитель) являются: 

- физическое лицо; 

- юридическое лицо независимо от организационно-правовой формы. 

  1.3. Порядок  информирования  о предоставлении   муниципальной услуги  по  совершению нотариальных действий 

Информация о порядке предоставления  услуг по совершению нотариальных действий: 

- удостоверение завещаний; 

- удостоверение доверенностей; 

- принятие мер  по охране наследственного имущества; 

- свидетельствование копий документов и выписок из них путем изготовления нотариальной надписи; 

- засвидетельствование подлинности подписи на документе путем изготовления нотариальной надписи на документе. 

   Сведения о местонахождении и графике работы администрации Верхнесоинского сельского поселения:  Волгоградская область, Урюпинский район, х.Верхнесоинский, ул.Центральная, д. 38

График работы администрации: 

Часы работы с 8.00 -17.00 

Приемные дни: понедельник – пятница 

Обеденный перерыв: 12.00-13.00 

Выходные дни: суббота, воскресенье 

телефон.8(844-42) 9-17-24, факс 8(844-42) 9-17-32.

Адрес Электронной почты: ra_uryp07sp@volganet.ru
1.4. Информация о порядке и процедуры предоставления муниципальной функции выдается:  

- непосредственно в администрации  Верхнесоинского сельского поселения; 

- с использованием средств телефонной связи   тел. 8(84442) 9-17-24

- посредством размещения публикаций на информационных стендах в администрации Верхнесоинского сельского  поселения; 

- посредством размещения информации на официальном сайте Верхнесоинского сельского поселения а также в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг». 

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

1.5. На информационных стендах в администрации Верхнесоинского сельского поселения, непосредственно предоставляющем муниципальную услугу, размещаются следующие информационные материалы: 

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг; 

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

- блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение 1 к административному регламенту);
  - перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги; 

- образцы заполнения документов; 

- адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты администрации Верхнесоинского сельского поселения; 

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- административный регламент; 

- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.
  При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги, информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно».
Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, размещаются при входе в помещение администрации Верхнесоинского сельского поселения, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу. 

 

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

2.1. Наименование муниципальной услуги: 

«Совершение нотариальных действий специально уполномоченным должностным лицом администрации Верхнесоинского сельского поселения».  

2.2. Муниципальную услугу оказывает Администрация Верхнесоинского сельского поселения Урюпинского муниципального района Волгоградской области. 

2.3. Описание конечного результата предоставления муниципальной услуги: Конечным результатам предоставления заявителю муниципальной услуги является: 

- удостоверенное завещание; 

- удостоверенная доверенность; 

- принятие мер  по охране наследственного имущества; 

- свидетельствование копий документов и выписок из них путем изготовления нотариальной надписи; 

- засвидетельствование подлинности подписи на документе путем изготовления нотариальной надписи на документе. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут. 

2.5. Исполнение администрацией муниципальной услуги по  совершению нотариальных действий осуществляется в соответствии со следующими законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации: 

- Конституцией Российской Федерации; 

- Инструкцией о порядке совершения нотариальных действий главами местных администраций поселений и специально уполномоченными должностными лицами местного самоуправления поселения, утвержденной  Приказом Министерства  юстиции Российской Федерации от 27 декабря 2007 года № 256 (далее - Инструкция); 

- Гражданским Кодексом Российской Федерации (далее - Кодекс); 

- Налоговым кодексом Российской Федерации; 

- Основами законодательства Российской федерации о нотариате от 11.02.1993 г. №4462-1; 

- Уставом Верхнесоинского сельского поселения. 

2.6. Документы, предоставляемые заявителем, которые необходимы и обязательны для предоставления муниципальной услуги. 

- паспорт гражданина РФ 

- документ, подтверждающий уплату государственной пошлины 

- оригиналы учредительных документов (для юридических лиц) 

Администрация Верхнесоинского сельского поселения не вправе 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 муниципальных услуг; 

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении Администрации Верхнесоинского сельского поселения, и иных органов местного самоуправления и организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области и муниципальными правовыми актами. 

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуге: 

- документы, предоставленные для совершения нотариального действия не соответствуют,  требованиям законодательства; 

- за совершением нотариального действия обратился гражданин, признанный судом недееспособным или ограниченно-дееспособным; 

2.8. Оплата нотариального действия производится в порядке, установленном ст.333.24 Налогового кодекса Российской Федерации. При совершении удостоверения завещания предоставляются льготы по уплате госпошлины для физических и юридических лиц, установленные подпунктами 11,12 статьи 333.35, статьей 333.38 Налогового кодекса Российской Федерации. 

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди не должен превышать 30 минут. 

2.10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
  - места, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи; 

- здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны содержать секторы для информирования, ожидания и приема заявителей;
  - секторы для информирования заявителей должны быть оборудованы информационными стендами; 

- сектор ожидания следует оборудовать местами для сидения, а также столами (стойками) для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации. 

     

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ И СРОКОВ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР 

3.1. В Администрации Верхнесоинского сельского поселения в соответствии с Основами законодательства Российской Федерации о нотариате, совершаются следующие нотариальные действия, предусмотренные в случае отсутствия в поселении нотариуса: 

1) удостоверение завещаний; 

2) удостоверение доверенностей; 

3) принятие мер по охране наследственного имущества и в случае необходимости мер по управлению им; 

4) свидетельствование верности копий документов и выписок их них; 

5) свидетельствование подлинности подписи на документах. 

3.2. Описание последовательности совершения нотариальных действий 

Удостоверение завещаний 

3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является обращение дееспособного гражданина за совершением нотариального действия в Администрацию Верхнесоинского сельского поселения. 

3.2.2. Должностными лицами, осуществляющим проверку документов и удостоверение завещания, являются Глава поселения, Заместитель Главы поселения. 

3.2.3. При обращении гражданина за совершением нотариального действия Глава администрации (Заместитель Главы поселения): 

- определяет у обратившегося гражданина наличие дееспособности в полном объёме. Для этого гражданином предоставляются следующие документы: 

1) документ, удостоверяющий личность; 

2) документ об объявлении несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипированным). 

Дееспособность завещателя определяется путем проверки документов, подтверждающих приобретение дееспособности в полном объеме. Способность завещателя отдавать отчет в своих действиях проверяется путем проведения беседы с завещателем. В ходе беседы выясняется адекватность ответов завещателя на задаваемые вопросы, на основании чего Глава поселения (Заместитель Главы поселения) делает вывод о возможности гражданина понимать сущность своих действий. 

Не подлежит удостоверению завещание от имени гражданина, хотя и не признанного судом недееспособным, но находившегося в момент обращения в состоянии, препятствующем его способности понимать значение своих действий или руководить ими (например, вследствие болезни, наркотического или алкогольного опьянения и т.п.). В этом случае обратившемуся гражданину отказывают в совершении нотариального действия, разъясняя его право обратиться за удостоверением завещания после прекращения обстоятельств, препятствующих совершению завещания. 

- устанавливает личность обратившегося за совершением нотариального действия. Личность российских граждан устанавливается: 

1) по паспорту гражданина Российской Федерации; 

2) по удостоверению личности военнослужащего Российской Федерации или военному билету – для лиц, проходящих военную службу; 

3) по паспорту моряка; 

4) на основании иного документа, признаваемого в соответствии с российским законодательством документом, удостоверяющим личность российского гражданина на территории Российской Федерации. 

- устанавливает волеизъявление только одного лица – завещателя (поскольку завещание является односторонней сделкой); 

- выясняет волю завещателя, направленную на определение судьбы имущества завещателя на день его смерти. Воля завещателя может быть выяснена в ходе личной беседы о действительном и свободном намерении завещателя составить завещание в отношении определенных лиц и определенного имущества; 

- проверяет, соответствует ли содержание написанного завещателем текста (если завещатель обратился с написанным им самим завещанием) его действительным намерениям и не противоречит ли завещание требованиям закона; 

- составляет завещание путем выясненной им воли завещателя о распоряжении имуществом на случай смерти; 

- удостоверяется в подписи завещателя на завещании лично; 

- сообщает гражданину о размере государственной пошлины взимаемой за совершение данного нотариального действия в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации (оплата производится по квитанции сбербанка); 

- вносит запись о завещании в алфавитную книгу завещаний; 

- регистрирует завещание в реестре для регистрации нотариальных действий;  

- после подписания возвращает подписанное завещание заявителю. 

3.2.4.Максимальный срок выполнения вышеуказанных действий не должен превышать 2 рабочих дней со дня поступления документа для совершения нотариального действия.  

Последовательность действий по удостоверению завещаний указана в Приложении №1 к настоящему Административному регламенту. 

Удостоверение доверенностей 
3.2.5. Основанием для начала исполнения административной процедуры является обращение дееспособного гражданина за совершением нотариального действия в Администрацию Верхнесоинского сельского поселения. 
3.2.6. Должностными лицами, осуществляющими проверку документов и удостоверение доверенности, является Глава поселения, Заместитель Главы поселения. 
3.2.7. При обращении гражданина за совершением нотариального действия Глава администрации (Заместитель Главы поселения): 
- выясняет дееспособность обратившегося за совершением нотариального действия;  
- устанавливает личность обратившегося за совершением нотариального действия; 
- проверяет правоспособность юридического лица или полномочия представителя юридического лица в соответствии с учредительными документами; 
- проверяет правомерность совершаемых в доверенности действий (содержание доверенности не может противоречить законодательству); 
- проверяет полномочия, изложенные в доверенности (полномочия не могут выходить за пределы правоспособности представляемого) 
- разъясняет представляемому право предусмотреть в доверенности возможность передоверия представителем полномочий, представленных ему по настоящей доверенности; 
- разъясняет, что если в доверенности не будет указан срок её действия, она сохраняет силу только в течение одного года со дня ее удостоверения; 
- удостоверяется в подписи представляемого на доверенности лично; 
- сообщает гражданину о размере государственной пошлины взимаемой за совершение данного нотариального действия в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации (оплата производится по квитанции сбербанка); 
- регистрирует доверенность в реестре для регистрации нотариальных действий;  
- после подписания возвращает подписанную доверенность заявителю. 
3.2.8.Максимальный срок выполнения вышеуказанных действий не должен превышать 2 рабочих дней со дня поступления документа для совершения нотариального действия. 
Последовательность действий по удостоверению доверенностей указана в Приложении №2 к настоящему Административному регламенту. 
Принятие мер по охране наследственного имущества и в случае необходимости меры по управлению им 
3.2.9. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поручение нотариуса по месту открытия наследства, а также по заявлению одного или нескольких наследников, органа местного самоуправления, органа опеки и попечительства исполнителя завещания или других лиц, действующих в интересах сохранения наследственного имущества. 
3.2.10. Должностными лицами, ответственным за выполнение данного действия являются Глава Верхнесоинского сельского поселения, Заместитель Главы поселения. 
3.2.11. При возникновении обстоятельств, являющихся основанием для принятия мер по охране наследственного имущества и в случае необходимости меры по управлению им Глава поселения (Заместитель Главы поселения): 
- извещает об этом территориальный орган Федеральной регистрационной службы, действующий в субъекте Российской Федерации, на территории которого расположено Верхнесоинского сельское поселение; 
- принимает меры по охране наследства и управлению им по согласованию с исполнителем завещания, в случае, когда назначен исполнитель завещания; 
- регистрирует поручения нотариуса или заявления в день поступления в книге учета нотариальных действий; 
- устанавливает наличие наследственного имущества, его состав и местонахождение; 
- извещает о дате и месте принятия мер по охране наследства: 
1) наследников, сведения о которых имеются в поручении нотариуса или в заявлении, а также наследников, сведениями о которых располагает Администрация Верхнесоинского сельского поселения: 
2) исполнителя завещания, сведения о котором имеются в поручении нотариуса или в заявлении; 
3) представителей органа опеки и попечительства, осуществляющего защиту прав и законных интересов несовершеннолетних граждан, а также иных лиц, над которыми установлены опека и попечительство. 
- передаёт на хранение имущество, входящее в состав наследства (за исключением оружия, денег, валютных ценностей, драгоценных металлов и камней, изделий из них, а также не требующее управления) любому из наследников, а при невозможности передать его наследникам – другому лицу. 
3.2.12.Максимальный срок выполнения вышеуказанных действий определяется с учетом характера и ценности наследства, а также времени, необходимого наследникам для вступления во владение наследством, но не более чем в течение шести месяцев, а в случаях, предусмотренных пунктами 2 и 3 статьи 1154 и пунктом 2 статьи 1156 Гражданского кодекса Российской Федерации, но не более девяти месяцев со дня открытия наследства. 
Последовательность действий по охране наследственного имущества и в случае необходимости меры по управлению им указана в Приложении №3 к настоящему Административному регламенту. 
Свидетельствование верности копий документов и выписок из них 
3.2.13. Основанием для начала исполнения административной процедуры является обращение гражданина за совершением нотариального действия в Администрацию Верхнесоинского сельского поселения. 
3.2.14. Должностными лицами, ответственными за выполнение данного действия, являются Глава Верхнесоинского сельского поселения, Заместитель Главы администрации сельского поселения. 
3.2.15. При обращении гражданина за совершением нотариального действия Глава поселения (Заместитель Главы поселения): 
- устанавливает личность гражданина, представившего документы; 
- проверяет, чтобы содержание копий документов не было запрещено действующим законодательством и не противоречило действующему законодательству; 
- проверяет, чтобы документ был составлен на языке, которым владеет должностное лицо, или имеет надлежащим образом оформленный перевод; 
- проверяет, чтобы копия документа строго соответствовала оригиналу, содержала весь текст и реквизиты документа без сокращений и искажений; 
- проверяет, чтобы текст документа не содержал: подчисток, дописок, зачеркнутых слов, иных неоговоренных исправлений, фрагментов или реквизитов исполненных карандашом, нечитаемых фрагментов текста, которые могут привести к неверному толкованию содержания документа; 
- сообщает гражданину о размере государственной пошлины взимаемой за совершение данного нотариального действия в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации (оплата производится по квитанции сбербанка); 
- регистрирует копии документов в реестре для регистрации нотариальных действий;  
- после подписания возвращает подписанный документ заявителю. 
3.2.16. Максимальный срок выполнения вышеуказанных действий не должен превышать 2 рабочих дней со дня поступления документа для совершения нотариального действия. 
Последовательность действий по свидетельствованию верности копий документов и выписок из них указана в Приложении №4 к настоящему Административному регламенту. 
Свидетельствование подлинности подписи на документах 
3.2.17. Основанием для начала исполнения административной процедуры является обращение гражданина за совершением нотариального действия в Администрацию Верхнесоинского сельского поселения. 
3.2.18. Должностными лицами, ответственными за выполнение данного действия, является Глава Верхнесоинского сельского поселения, Заместитель Главы Верхнесоинского сельского поселения. 
3.2.19. При обращении гражданина за совершением нотариального действия Глава поселения (Заместитель Главы поселения): 
- устанавливает личность гражданина, представившего документы; 
- проверяет, чтобы содержание документа, на котором свидетельствуется подлинность подписи, не противоречила законодательным актам Российской Федерации; 
- удостоверяется в подписи гражданина, обратившегося за совершением нотариального действия лично; 
- сообщает гражданину о размере государственной пошлины взимаемой за совершение данного нотариального действия в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации (оплата производится по квитанции сбербанка); 
- регистрирует документ в реестре для регистрации нотариальных действий;  
- после подписания возвращает подписанный документ заявителю. 
3.2.20. Максимальный срок выполнения вышеуказанных действий не должен превышать 2 рабочих дней со дня поступления документа для совершения нотариального действия.  
Последовательность действий по свидетельствованию подлинности подписи на документах указана в Приложении №5 к настоящему Административному регламенту.  
  
4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО СОВЕРШЕНИЮ НОТАРИАЛЬНЫХ ДЕЙСТВИЙ 
 

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных  административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистом, осуществляется главой Верхнесоинского сельского поселения. 
Текущий контроль осуществляется путем проведения главой Верхнесоинского сельского поселения, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных проверок соблюдения  и исполнения специалистом положений настоящего административного регламента, иных правовых актов. 
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой Верхнесоинского сельского поселения. 
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей результатов предоставления  муниципальной услуги, рассмотрение принятие решений и подготовку ответов на обращения потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностного лица администрации Верхнесоинского сельского поселения. 
По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством РФ. 
Проведение проверок может носить плановый характер  и внеплановый. 
Внеплановая проверка проводится по конкретному обращению Заявителя, содержащую жалобу на действия (бездействие) должностных лиц, участвующих в исполнении муниципальной услуги. 
  
5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ИСПОЛНЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
  
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц администрации, а также принимаемых ими решений при исполнении муниципальной услуги по совершению нотариальных действий в досудебном (внесудебном) и судебном порядке. 
5.2. Заявители вправе обжаловать решения, принятые при исполнении муниципальной услуги по совершению нотариальных действий, действия  (бездействия) должностных лиц администрации Главе Верхнесоинского сельского поселения. 
Заявители в течение 15 дней по письменному запросу о предоставлении информации имеют право получить, а должностные лица обязаны предоставить им возможность ознакомления с документами и материалами, необходимыми для обоснования и рассмотрения жалобы, если нет установленных федеральным законом ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах и материалах. 
5.3. Заявители имеют право направить в администрацию письменное предложение, заявление, жалобу (далее именуется - письменное обращение или обращение). 
5.4. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает наименование 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, жалобы, ставит личную подпись и дату. 
В случае необходимости, в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы, либо их копии. 
5.5. Письменное обращение, поступившее в администрацию, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. 
5.6. По результатам рассмотрения письменного обращения Главой Верхнесоинского сельского поселения принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении. 
Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю. 
5.7. Если в письменном обращении не указаны наименование заявителя 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 должностного лица, 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 в течении семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 
Если в 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, начальник Инспекции вправе принять решение о безосновательности очередного обращения по данному вопросу и прекращении переписки с заявителем при условии, что указанное обращение и ранее поданные обращения направлялись в администрация одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель. 
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. 
Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить письменное обращение. 
5.8. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностного лица Администрации, решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод. 

Приложение 11 

к постановлению № 11 

от «26» марта 2012 года. 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ВЫДАЧА РАЗРЕШЕНИЙ О ПЕРЕВОДЕ ИЛИ ОБ ОТКАЗЕ В ПЕРЕВОДЕ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ ИЛИ НЕЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В ЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ"

I. Общие положения

1.1 Предмет регулирования и цели разработки административного регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Выдача  разрешений о переводе или отказе в переводе  жилого помещения в нежилое  или нежилого помещения в  жилое помещение» (далее – муниципальная услуга) разработан  в  целях  повышения  качества  исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания  комфортных  условий  для  получателей  муниципальной  услуги (далее - Административный регламент). Административный регламент определяет  порядок,  сроки  и  последовательность  действий (административных процедур) администрации Верхнесоинского сельского поселения  при предоставлении  муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления государственной или  муниципальной  

2.1 Выдача  разрешений о переводе  или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или  нежилого  помещения в жилое помещение

2.2. Муниципальная услуга  представляется:

- непосредственно специалистами администрации Верхнесоинского сельского поселения при личном обращении;

- с использованием средств почтовой и электронной почты;

Местонахождение  администрации:  403157, Волгоградская область, Урюпинский  муниципальный район, х.Верхнесоинский,  здание администрации Верхнесоинского сельского поселения

График
(режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги:

	Понедельник 
	8- 16, перерыв 12-13

	Вторник 
	8- 16, перерыв 12-13

	Среда 
	8- 16, перерыв 12-13

	Четверг 
	8- 16, перерыв 12-13

	Пятница 
	 не приемный день

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


2.2.4. Справочные телефоны:

Телефон главы Верхнесоинского сельского поселения 8 (84442)  9-17-24, факс: 8 (84442) 9-17-24.

Телефоны специалистов, предоставляющих услугу (далее специалисты): 8 (84442)  9-17-24

          Адрес электронной почты: ra_uryp07sp@volganet.ru
2.3 Результат предоставления государственной или  муниципальной услуги.

Конечными результатами муниципальной услуги являются:

-  Постановление главы администрации Верхнесоинского сельского поселения о переводе помещения;

- Постановление главы администрации Верхнесоинского сельского поселения  об отказе в  переводе помещения;

Форма (образец) уведомления представлена в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

2.4 Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 рабочих дней со дня регистрации соответствующего заявления. Общий срок предоставления муниципальной услуги

2.4.2. В общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги не входят периоды времени, затраченные заявителем на исправление и доработку документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Административного регламента.

2.4.3. Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги исчисляется с даты представления заявителем полного комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Административного регламента, не требующих исправления и доработки.

2.4.4. Письменные заявления подлежат обязательной регистрации в день их поступления. Заявления, поступившие позже 16 часов, предпраздничные дни – после 15 часов, регистрируются датой следующего рабочего дня.

2.5. Правовые основания для предоставления государственной или муниципальной услуги

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

- Конституцией Российской Федерации, принятой всенародным голосованием 12.12.1993 («Российская газета», № 7, 21.01.2009);

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ («Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, № 1(часть 1), ст.14);

- Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 № 51-ФЗ;

-  Федеральным законом от 06 октября 2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822);

- Федеральным законом от 02 мая 2006 № 59-ФЗ «О порядке   рассмотрения обращений граждан  Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 05.05.2006);

- 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".
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Основанием для рассмотрения администрацией Верхнесоинского сельского поселения  вопроса о предоставлении муниципальной услуги, является  следующие документы:

	№
	Документ

	1
	Документ, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации, в том числе  военнослужащих, а также документы, удостоверяющих личность иностранного  гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство и  удостоверение беженца



	2
	Заявление о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение (Приложение № 1 к настоящему Административному регламенту)

	3
	Правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии): свидетельство о государственной регистрации права, договор о безвозмездной передаче квартиры в собственность граждан, договор купли-продажи квартиры, регистрационное удостоверение

	4
	План переводимого помещения с его техническим описанием (в случае если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения)

	5
	Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение

	6
	Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки, реконструкции  переводимого помещения (в случае если переустройство и (или) перепланировка, реконструкция помещений требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения)

	7
	Правоустанавливающие документы на объекты недвижимости,  права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на  недвижимое  имущество и сделок с ним


2.6.2. Заявитель вправе представить иные документы, и информацию  в администрацию Верхнесоинского сельского поселения по   и информацию  в органы, представляющие государственные и муниципальные услуги по собственной  инициативе.

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

2.6.4. Заявление может быть оформлено как заявителем, так и по его просьбе уполномоченным лицом, осуществляющим подготовку документов по предоставлению муниципальной услуги.

2.6.5. Заявление на предоставление муниципальной услуги формируется в двух  экземплярах и подписывается заявителем.

2.6.6. Копии документов, указанных в пункте 2.6.1. 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.

        2.6.7. Копии документов, указанных в пункте 2.6.1. 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.

 2.6.8. Администрация не вправе требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом.

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

2.7.1.     Если в письменном заявлении не указаны фамилия (или полное наименование для юридического лица) заявителя, направившего запрос (заявление), и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

Документы не принимаются, если они не соответствуют следующим требованиям:

        В заявлении указываются следующие обязательные характеристики:

         а) для физического лица:

 - реквизиты лица (фамилия, имя, отчество физического лица);

- адрес проживания/ регистрации;

         б) для юридического лица:

- реквизиты лица (полное наименование юридического лица);

- юридический адрес/ адрес местонахождения.

2.7.2. Если текст письменного заявления не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему заявление, если его фамилия (наименование организации) почтовый адрес не поддаются прочтению. 

2.7.3. Наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

2.7.4. Отсутствие каких либо документов из перечня 2.6.1.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для  отказа в предоставлении муниципальной услуги       

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- несоблюдение предусмотренных статьёй 22 Жилищного кодекса Российской Федерации условий перевода помещений:

перевод жилого помещения в нежилое помещение не допускается, если доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует  техническая возможность оборудовать такой доступ к данному помещению, если переводимое помещение является частью жилого помещения либо используется собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянного проживания,  а также, если право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо лиц;

перевод квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение допускается только в случаях, если такая квартира расположена на первом этаже указанного дома или выше первого этажа, но помещения, расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение, не являются жилыми;

перевод нежилого помещения в жилое помещение не допускается,  если такое помещение не отвечает установленным требованиям или отсутствует возможность обеспечить соответствие такого помещения установленным требованиям, либо если право собственности на такое помещение обременено правами каких-либо лиц.

- несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки, реконструкции  переводимого помещения требованиям законодательства.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

 Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен  превышать 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса  заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 20 минут.
2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.12.1.Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги,  должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим   правилам  и  нормативам, обеспечивать комфортное пребывание заявителей и исполнителей муниципальной услуги (согласно «Гигиеническим требованиям к персональным электронно-вычисленным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2 /2.4.1340-03», «Гигиеническим требованиям к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.2 /2.1.1.1278-03»).
2.12.2. Ожидание приема заявителей осуществляется в приемной  администрации.
2.12.3. Места ожидания и предоставления  муниципальной услуги оборудуются:   

соответствующими указателями входа и выхода; 

табличками с номерами и наименованиями помещений;

доступными местами  общественного пользования (туалетами);

средствами пожаротушения;

специальными напольными и (или) настенными вешалками  для верхней одежды;

 стульями для отдыха заявителей, 

 столами для оформления документов, которые обеспечиваются бумагой, ручками.

2.12.4. Помещение снабжается табличками с указанием фамилии, имени, отчества  и должности  лица,  осуществляющего прием, информационным стендом, на котором размещаются текст Административного регламента, перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, образцы заполнения документов.

2.12.5. Место для приема заявителя должно быть снабжено  стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

2.12.6. Рабочие места уполномоченных лиц администрации оборудуются оргтехникой, необходимыми канцелярскими товарами.

2.12.7. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе  уполномоченным  лицом одновременно ведется прием только одного заявителя.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

	Показатели
	Единица

измерения

	Показатели доступности

	График работы администрации Верхнесоинского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги
	количество часов в неделю

	Количество документов, требуемых для получения муниципальной услуги
	штук

	Наличие различных каналов получения информации о муниципальной услуге
	да/нет 

	Простота и ясность изложения информационных и инструктивных

документов
	да/нет

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%


Указанные в данном пункте  показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги используются в дальнейшем при проведении мониторинга внедрения Административного регламента и практики его применения путем установления значения показателя.

III. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация запросов заявителей;

- подготовка документов 

- выдача документов или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуге  в письменном виде.

3.1.2. Последовательность административных процедур изложена в блок – схеме (Приложение № 3 к настоящему Административному регламенту).
3.2. Первичный прием  и регистрация запросов заявителей
3.2.1. Основанием для начала данной административной процедуры является личное обращение заявителя в администрацию Верхнесоинского сельского поселения, поступление запроса по почте или по электронной почте.

3.2.2. Уполномоченное лицо производит прием заявления с приложенными документами лично от заявителя или его законного представителя, после чего заявление регистрируется в журнале входящих документов, на заявлении ставится номер и дата регистрации. Зарегистрированное заявление с приложенными документами передается главе  администрации.

3.2.3. Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты получения администрацией. 

3.2.4. Максимальный срок административной процедуры составляет не более 1 (одного) рабочего дня. 
3.2.5. В случае наличия оснований, предусмотренных пунктом  2.7 настоящего Административного регламента, уполномоченное лицо готовит проект уведомления об отказе в приеме заявления и документов в 2-х (двух) экземплярах и предает его в порядке делопроизводства на подпись Главе. 

3.2.6. Результатом исполнения административной процедуры является регистрация заявления в журнале, отметка о принятии заявления (при личном обращении заявителя) и передача его на рассмотрение главе администрации, либо подготовка уведомления об отказе в приеме документов.

3.3. Подготовка документов 

3.3.1. Основанием для начала данной административной процедуры является поступление главе администрации зарегистрированного в установленном порядке  заявления.

3.3.2. Рассмотрение документов, представленных заявителем, осуществляет глава администрации с целью передачи пакета документов уполномоченному лицу для предоставления муниципальной услуги.

Поручения и принятые главой решения отражаются им в резолюции на заявлении заявителя.

 Резолюция главы налагается им не позднее дня следующего за днём поступления документов

3.3.3. Заявление с резолюцией адресуется уполномоченному лицу для организации работы по предоставлению муниципальной  услуги. 

3.3.4. Дальнейшее рассмотрение документов с резолюцией главы осуществляет уполномоченное лицо. 

3.3.5. Уполномоченное лицо, ответственное за подготовку документов по предоставлению (отказу) муниципальной услуги, проверяет наличие всех необходимых документов, предусмотренных пунктом 2.6.1. настоящего Административного регламента.

3.3.6. Уполномоченное лицо удостоверяется, что:

- отсутствуют противоречия между заявлением, представленным заявителем, и образцом заявления, предусмотренным Административным регламентом;

- тексты документов написаны разборчиво;

- фамилия, имя и отчество физического лица, полное наименование для юридического лица, адреса их мест жительства написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок и зачеркнутых слов;

- документы исполнены не карандашом;

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

3.3.7. В случае соответствия представленных документов всем требованиям, установленным настоящим Административным регламентом, уполномоченное лицо в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней готовит проект постановления администрации о переводе помещения и осуществляет его согласование с главой. 

3.3.8. Проект постановления подписывается главой  в течение 2 (двух) рабочих дней.

Уполномоченное лицо в течение рабочего дня после подписания  постановления готовит уведомление о переводе (об отказе в переводе) помещения, которое подписывается главой.

3.3.9. Срок административной процедуры – 1 рабочий день.

3.3.9. В случаях, установленных в пункте 2.8. настоящего административного регламента, уполномоченное лицо готовит  в течение 15 рабочих дней проект постановления администрации об отказе в переводе помещения и осуществляет его согласование с главой администрации. 
3.3.10. Проект распоряжения подписывается главой  в течение 2 рабочих дней.

3.4. Выдача постановления и уведомления о переводе (об отказе в переводе) помещения заявителю.
3.4.1. Уполномоченное лицо в течение рабочего дня после подписания уведомления о переводе (об отказе в переводе) помещения  уведомляет заявителя о готовности документов устно по телефону либо письменно почтовым отправлением.

3.4.2.Заявителю выдаются постановление и уведомление о переводе (об отказе в переводе) помещения лично или его законному представителю либо почтовым отправлением по адресу, указанному в заявлении, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения.

3.4.3. При получении распоряжения и уведомления о переводе (об отказе в переводе) помещения заявитель либо его законный представитель расписывается на копии документа, которая остается в администрации и ставит дату получения.

3.4.4. Уполномоченное лицо информирует о принятом решении собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение.

IV. Порядок и формы контроля  за исполнением Административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим Административным регламентом, и принятием решений уполномоченными лицами  осуществляется главой администрации.

4.2. Уполномоченные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.

Персональная ответственность уполномоченных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

Уполномоченное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за: 

 - организацию работы по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с настоящим Административным регламентом.

-  за соблюдение, полноту и качество исполнения положений настоящего Административного регламента. 

      4.3. Контроль за полнотой и качеством исполнения, а также за соблюдением положений настоящего Административного регламента осуществляет глава администрации в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения уполномоченными лицами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Волгоградской области. По результатам проверок глава дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается администрацией.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании индивидуальных правовых актов администрации и обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействия) уполномоченных лиц, а также проверки исполнения положений настоящего Административного регламента.

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

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

4.7. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги индивидуальным правовым актом администрации формируется комиссия, председателем которой является глава администрации.

 В состав комиссии включаются муниципальные служащие администрации поселения.

Комиссия имеет право:

разрабатывать предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги;

привлекать к своей работе экспертов, специализированные консультационные, оценочные и иные организации.

Комиссия прекращает свою деятельность после окончания проведения проверки. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии. 

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

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

5.1. Действия (бездействие) и решения уполномоченных 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.

Заявители также могут обжаловать действия (бездействие) уполномоченных лиц главе администрации.

5.2. 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 заявителей осуществляется в порядке, установленном федеральным законом от 02.05.2006 № 59- ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

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

5.4. Ответственные лица администрации проводят личный прием заявителей по жалобам в соответствии с режимом работы администрации, указанным в пункте 2.2.3. настоящего Административного регламента. 

Личный прием проводится по предварительной записи с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, указных в пункте 2.2.4. настоящего Административного регламента.

Уполномоченное лицо, осуществляющее запись заявителей на личный прием с жалобой, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве лица,  осуществляющего прием.

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

В исключительных случаях глава администрации  вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 (тридцати) дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.6. 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.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы главой  администрации принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю (Приложение № 5 к настоящему Административному регламенту).  

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.

5.9. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу уполномоченного 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. 

5.10. 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.

5.11. 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, глава администрации  вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.12. 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.

5.13. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.14. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие уполномоченных  лиц  администрации, в судебном порядке.

Приложение 12 

к постановлению № 11 

от «26» марта 2012 года. 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ВЫДАЧЕ СПРАВОК АДМИНИСТРАЦИЕЙ 

ВЕРХНЕСОИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
I. Общие положения

1.Муниципальная услуга, подлежащая регламентации, нормативные правовые акты, регулирующие исполнение муниципальной услуги.

1.1.Услуги, подлежащие регламентации.

Административный Регламент по предоставлению Администрацией Верхнесоинского сельского поселения муниципальных услуг в виде выдачи справок населению (далее – Административный Регламент и муниципальные услуги, соответственно) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальных услуг и создания комфортных условий для получателей муниципальных услуг. Административный Регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальных услуг.

1.2. Выдача справок Администрацией Верхнесоинского сельского поселения осуществляется в соответствии с:

Налоговым кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации от 3 августа 1998 г. N 31 ст. 3824);

Законом Российской Федерации от 06.07.1991 № 1550-1 «О местном самоуправлении в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 06.10.2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации 06.10.2003 №40 ст.3822);

Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 08.05.2006, №19, ст.2060);

Федеральным законом от 30.12.2006 № 271-ФЗ «О розничных рынках и о внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации от 1 января 2007 г. N 1 (часть I) ст. 34);

- Уставом Верхнесоинского сельского поселения. 

1.3. Муниципальную услугу по выдаче справок осуществляет Администрация Верхнесоинского сельского поселения (далее – Администрация поселения).

II. Требования к выдаче справок Администрацией поселения.

2. Порядок информирования о муниципальной услуге.

2.1 Информация о муниципальной услуге по выдаче справок предоставляется непосредственно в Администрации поселения, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники, посредством размещения на Интернет-ресурсах Администрации поселения, в средствах массовой информации, издания информационных материалов (памяток, брошюр и т.д.), размещения информации на информационном стенде администрации Верхнесоинского сельского поселения.

При отборе средств массовой информации учитываются тираж, территория распространения, периодичность издания или выхода в эфир, стоимость размещения информации. Конкретные значения указанных показателей определяются непосредственно Администрацией поселения, в зависимости от характера размещаемой информации. 

2.2. Сведения о местах нахождения и телефонах ответственных лиц Администрации поселения, участвующих в выдаче справок, размещается на информационном стенде при входе в здание администрации, на Интернет-сайте Администрации поселения.

2.3. Информация о процедуре выдачи, формам и содержанию справок, перечень документов, необходимых для получения справок сообщается при личном обращении получателей муниципальной услуги, включая обращение по электронной почте, по номерам телефонов для справок, размещается на Интернет-сайтах, в средствах массовой информации, на информационных стендах Администрации поселения и в раздаточных информационных материалах (памятках, брошюрах и т.п.).

Информация о процедуре выдачи справок предоставляется бесплатно.

2.4. Информирование получателей муниципальной услуги по выдаче справок осуществляется ответственным работником Администрации поселения (при личном обращении, по телефону, письменно), на информационном стенде  поселения, Интернет - сайте Администрации поселения.
Письменные обращения получателей муниципальной услуги о порядке ее предоставления рассматриваются работниками Администрации поселения с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 7 дней с момента получения обращения.

2.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения работники Администрации поселения подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 15 минут.

2.6. Раздаточные информационные материалы (памятки, брошюры и т.п.) находятся в помещениях, предназначенных для приема получателей муниципальной услуги, раздаются на сходах граждан в поселениях, местах массового собрания граждан  (в кредитных организациях, организациях связи, учебных и медицинских учреждениях и др.).

2.7. На информационных стендах, размещаемых в помещениях Администрации поселения, содержится следующая информация:

график приема граждан по вопросам предоставления справок, номера телефонов, адрес Интернет-сайта Администрации поселения, ее ответственных работников в чьи обязанности непосредственно включены вопросы выдачи справок (приложение 1);

информация о размещении работников Администрации поселения (приложение 2);

перечень  справок,  выдаваемых  Администрацией  поселения  (приложение 3);

перечень документов,  необходимых  для получения справок  (приложение 4);

образец заявления получателей муниципальной услуги (приложение 5);

процедура предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде) (приложение 6);

образец доверенности при получении справки представителем получателя муниципальной услуги (приложение 7);

перечень оснований для отказа гражданину в предоставлении муниципальной услуги (приложение 8);

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

2.8. На информационных стендах, размещаемых в помещениях иных органов и учреждений (в учебных и медицинских учреждениях) содержится памятка о порядке выдачи справок.

2.9. На Интернет-сайте Администрации поселения содержится следующая информация:

адрес Администрации поселения, график приема граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги, Ф.И.О. ответственного работника, номера телефонов, кабинетов;

перечень граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

образец заявления получателей муниципальной услуги;

процедура предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде);

памятка по выдаче справок;

основания отказа в предоставлении государственной услуги;

порядок обжалования решения, действия или бездействия органов, участвующих в оказании государственной услуги, их должностных лиц и  работников;

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

порядок рассмотрения обращений получателей государственной услуги;

2.10. Письменные обращения получателей муниципальной услуги рассматриваются работниками Администрации поселения, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 7 дней с момента получения обращения.

3. Способ получения муниципальной услуги

3.1. Получатель муниципальной услуги имеет право:

заказать и получить справку лично;

заказать справку лично и получить с помощью иного физического лица, оформив доверенность;

заказать справку через социального работника и получить лично;

заказать справку через социального работника и получить с его помощью;

заказать справку с помощью иного физического лица, оформив доверенность и получить лично;

заказать и получить справку с помощью иного физического лица, оформив доверенность.

4. Сроки исполнения муниципальной услуги

4.1.  Все обращения граждан о выдаче справок подлежат обязательной регистрации с содержанием следующей информации:

дата обращения;

Ф.И.О. обратившегося за справкой, место жительства, место регистрации;

Ф.И.О. получателя справки, место жительства, место регистрации;

Ф.И.О. написавшего заявление на выдачу справки, место жительства, место регистрации;

вид необходимой справки;

представленные документы, удостоверяющие личность и их данные;

контактный телефон обратившегося за справкой, получателя справки, написавшего заявление на выдачу справки;

дата выдачи справки.

4.2. Регистрация осуществляется письменно в журнале учета заказов на муниципальную услугу (приложение 9). 

4.3. Обработка сведений, содержащих персональные данные граждан, должна быть осуществлена в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» (Собрание законодательства Российской Федерации от 31 июля 2006 г. N 31 (часть I) ст. 3451).

4.4. Прием обращений по получению муниципальной услуги осуществляется в Администрации поселения в соответствии с установленным графиком и временем приема.

4.5. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать и получить справку лично», справка выдается в этот же день согласно очередности. 

4.6. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку лично и получить с помощью иного физического лица, оформив доверенность», справка выдается получателю согласно очередности.

4.7. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку с помощью иного физического лица, оформив доверенность и получить лично», справка выдается получателю согласно очередности.
4.8. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать и получить справку с помощью иного физического лица, оформив доверенность», справка выдается получателю согласно очередности.
4.9. Заказчик (получатель) муниципальной услуги при любых способах ее исполнения имеет право  забрать справку в течение семи рабочих дней в установленное в эти дни время для выдачи справок. В случае если заказчик (получатель) муниципальной услуги не забрал справку в установленные настоящим Регламентом сроки, то по истечении семидневного срока заказ необходимо оформить повторно.

5. Основания для отказа в исполнении  муниципальной услуги


5.1. Гражданину может быть отказано в получении муниципальной услуги по следующим основаниям:


в случае не предоставления необходимых документов для осуществления муниципальной услуги;
в случае нарушения заказчиком способа получения муниципальной услуги;

в случае отсутствия у Администрации поселения правовых оснований  осуществления муниципальной услуги;

в случае отсутствия в перечне выдаваемых справок Администрацией поселения запрашиваемого варианта справки;

в случае нарушения в оформлении доверенности для заказа и (или) получения муниципальной услуги представителем заказчика;

в случае выполнения Администрацией поселения одной и той же муниципальной услуги более трех раз и не получении ее заказчиком по его вине;

в случае выявления Администрацией поселения ложных сведений, предоставленных заказчиком при оформлении муниципальной услуги.

6. Другие положения, характеризующие требования 
к исполнению муниципальной услуги


6.1. За выдачу любых справок Администрацией поселения с заказчика услуги денежная плата не взимается.  


6.2. Ограничения по количеству заказываемых одновременно справок отсутствует.

 
6.3. При оформлении заказа на муниципальную услугу и получении справки лично обязательным документом является паспорт гражданина Российской Федерации.


6.4. При оформлении заказа на муниципальную услугу и получении справки с помощью иного физического лица обязательными документами являются паспорт гражданина Российской Федерации данного физического лица, доверенность заказчика и письменное заявление заказчика на предоставление муниципальной услуги.


6.5. При иных способах получения муниципальной услуги при личном получении справки заказчиком обязательным документом является паспорт гражданина Российской Федерации заказчика.   


6.6. За качество предоставления сведений при оформлении заказа на муниципальную услугу ответственность несет заказчик муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6.7. За качество предоставления информации в справке ответственность несет Администрация поселения в соответствии с законодательством Российской Федерации.

III  Административные процедуры
7. Прием и обработка заказа на муниципальную услугу.

7.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является личное обращение заказчика, либо обращение заказчика через иное физическое лицо, социального работника.

7.2. Обращением в случае исполнения муниципальной услуги «заказать и получить справку лично» является устное заявление. При способе исполнения муниципальной услуги через иное физическое лицо является собственноручно заполненный заказчиком бланк заявления на предоставление муниципальной услуги.

7.3. Работник ответственный за оформление заказа на предоставление муниципальной услуги:

7.3.1. В случае личного обращения заказчика проверяет паспорт гражданина Российской Федерации заказчика. При его отсутствии отказывает в оформлении заказа на предоставление муниципальной услуги. При его наличии и совпадении документальных данных с параметрами заказчика приступает к оформлению заказа в следующей последовательности действий:

7.3.1.1. Уточняет вид необходимой справки.

7.3.1.2. При наличии всех документов, муниципальная услуга предоставляется на основании устного заявления. 

7.3.1.3. Вносит сведения в журнал учета заказов на муниципальную услугу и предоставляет заказчику для ознакомления и внесения подписи.

7.3.1.4. В случае если от заказчика требуются дополнительные документы для получения справки, информирует его об их наименовании, причине требования и сроках предоставления.

7.3.2. В случае обращения заказчика с помощью иного физического лица проверяет паспорт гражданина Российской Федерации данного лица, содержание доверенности заказчика, заявления заказчика на предоставление муниципальной услуги. Если отсутствует хотя бы один документ из перечисленных или не соответствует установленным требованиям, работник отказывает в оформлении заказа, при этом объясняет причину отказа и консультирует о возможных вариантах ее устранения. Если указанные документы в наличии и соответствуют установленным требованиям, приступает к оформлению заказа в следующей последовательности действий:

7.3.2.1. Уточняет вид необходимой справки.

7.3.2.2. Вносит сведения в журнал учета заказов на муниципальную услугу и предоставляет представителю заказчика для ознакомления и внесения подписи.

7.3.2.3. В случае если от представителя заказчика требуются дополнительные документы для получения справки, информирует его об их наименовании, причине требования и сроках предоставления.

7.3.2.4. В случае если дополнительные документы для получения справки не требуются, выдает справку или информирует о дате и времени выдачи справки. 

7.3.3. В случае обращения заказчика с помощью социального работника проверяет служебное удостоверение данного работника, содержание заявления заказчика на предоставление муниципальной услуги. Если отсутствует хотя бы один документ из перечисленных или не соответствует установленным требованиям работник отказывает в оформлении заказа, при этом объясняет причину отказа и консультирует о возможных вариантах ее устранения. Если указанные документы в наличии и соответствуют установленным требованиям приступает к оформлению заказа в следующей последовательности действий:

7.3.3.1. Уточняет вид необходимой справки.

7.3.3.2. Вносит сведения в журнал учета заказов на муниципальную услугу и предоставляет представителю заказчика для ознакомления и внесения подписи.

7.3.3.3. В случае если от представителя заказчика требуются дополнительные документы для получения справки, информирует его об их наименовании, причине требования и сроках предоставления.

7.3.3.4. В случае если дополнительные документы для получения справки не требуются, выдает справку или информирует о дате и времени выдачи справки.

8. Подготовка и выдача справки.

8.1. Основанием для начала подготовки муниципальным работником справки является регистрация обращения заявителя по предоставлению муниципальной услуги.

8.2. Ответственный работник Администрации поселения определяет сроки исполнения муниципальной услуги в соответствии с п.п. 4.5-4.11 настоящего Административного Регламента.

8.3. При подготовке справки работник Администрации поселения использует сведения, содержащиеся в документах представленных заказчиком или его представителем, в базах данных Администрации поселения, в муниципальных, областных и федеральных нормативно-правовых актах.


8.4. Справка представляет собой бланк установленного настоящим Административным Регламентом образца, с указанием наименования справки, органа выдавшего справку, его почтовым адресом, контактных телефонов ответственных работников, наименования получателя справки, специальных данных, установленных спецификой справки. 

8.5. Бланк справки заполняется ответственным работником Администрации поселения лично, заполняются все необходимые графы. Справка подписывается главой Администрации поселения, ответственным за оказание данной муниципальной услуги. На справку ставится официальная печать Администрации поселения. Справке присваивается порядковый номер и дата выдачи.

8.6. Справка регистрируется в соответствующем журнале по учету заказов на муниципальную услугу. При регистрации ставится отметка о дате обращения заказчика или его представителя на предоставление муниципальной услуги, отметка о дате выдачи справки заказчику муниципальной услуги или его представителю.

8.7. Выдача справки заказчику муниципальной услуги осуществляется ответственным работником Администрации поселения в соответствии с п.п. 4.5-4.11 настоящего Регламента.

9. Порядок продления сроков оказания муниципальной услуги.

9.1. Срок исполнения муниципальной услуги муниципальный работником может быть продлен по следующим основаниям:

9.1.1. Необходимость представления заказчиком муниципальной услуги дополнительных документов и сведений для подготовки справки с учетом ее специфики. В этом случае ответственный работник Администрации поселения формирует перечень документов и необходимых сведений для подготовки справки, информирует об этом заказчика муниципальной услуги или его представителя лично или по телефону, устанавливает дату выдачи справки с учетом требований п.п. 4.5-4.11 настоящего Регламента.

9.1.2. Необходимость в уточнении сведений, представленных заказчиком муниципальной услуги или его представителем. В этом случае ответственный работник Администрации поселения формирует перечень сведений, требующих уточнения для подготовки справки, информирует об этом заказчика муниципальной услуги или его представителя лично или по телефону, устанавливает дату  выдачи справки с учетом требований п.п. 4.5-4.11 настоящего Регламента.

9.1.3. Форс-мажорные обстоятельства, не зависящие от ответственного работника Администрации поселения. В этом случае ответственный работник Администрации поселения информирует об этом заказчика муниципальной услуги или его представителя лично или по телефону, объясняет причины увеличения срока и устанавливает дату выдачи справки с учетом требований п.п. 4.5-4.11 настоящего Регламента.

10. Контроль  оказания муниципальной услуги.

10.1. Текущий контроль оказания муниципальной услуги осуществляет ответственный работник, осуществляющий оказание муниципальной услуги.


10.2. Периодический контроль оказания муниципальной услуги осуществляет Глава Верхнесоинского сельского поселения ежеквартально и по итогам года на основании отчета ответственного муниципального работника.

10.3. Годовой и ежеквартальные отчеты муниципального работника должны включать сведения о количестве поступивших заказов на муниципальную услугу, количества выданных справок, анализ по видам выданных справок и мест их предоставления, сведения об отказах в выдаче справок и их причинах. Также отчет должен включать информацию о предложениях ответственного муниципального работника по совершенствованию процедуры оказания муниципальной услуги.
11. Порядок обжалования
 действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принимаемых) 
в ходе исполнения муниципальной услуги.
11.1. Действия (бездействие) и решения ответственного муниципального работника, осуществляемые (принимаемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, могут быть обжалованы Главе Верхнесоинского сельского поселения.
11.2. Обращение (жалоба) подается в письменной форме и направляется по почте  или передается лично.

11.3. При обращении в письменной форме заказчик в обязательном порядке указывает фамилию, имя, отчество  соответствующего муниципального работника, чьи действия (бездействия) и решения обжалуются, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес и (или) адрес электронной почты, по которому должен быть направлены ответ о принятых мерах, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

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

11.5. По результатам рассмотрения жалобы на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, Глава Верхнесоинского сельского поселения: 

11.5.1. Признает правомерными действия (бездействие) и решения в ходе исполнения муниципальной услуги;

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

11.6. Гражданин вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации поселения, решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, в судебном порядке.
Приложение 1 

к Административному регламенту

по выдаче справок Администрацией

Верхнесоинского сельского поселения
Перечень справок, 
выдаваемых Администрацией Верхнесоинского 

сельского поселения

	№
	Вид справки

	1. 
	О составе семьи

	2. 
	О совместном проживании ребенка с родителем (усыновителем, опекуном, попечителем)

	3. 
	О лицах, зарегистрированных по месту жительства заявителя

	4. 
	О наличии печного отопления и составе семьи

	5. 
	Об иждивении

	6. 
	О месте фактического проживания

	7. 
	О совместном проживании и иждивении на момент смерти

	8. 
	О наличии личного подсобного хозяйства

	9. 
	Выписка из похозяйственной книги

	10. 
	О наличии приусадебного участка

	11. 
	О строениях, расположенных на земельном участке

	12. 
	О наличии у гражданина права на земельный участок

	13. 
	О пользовании (владении) жилым помещением

	14. 
	О регистрации и проживании по месту регистрации

	15. 
	О наличии недвижимого имущества и отсутствии проживающих/зарегистрированных лиц

	16. 
	О регистрации и проживании на момент смерти

	17. 
	О воспитании детей до достижения восьмилетнего возраста 

	18. 
	Об уходе за ребенком до трехлетнего возраста

	19. 
	О том, что гражданин нигде не работает и трудовой книжки не имеет

	20. 
	О месте нахождения


Приложение 2 

к Административному регламенту

по выдаче справок Администрацией

Верхнесоинского сельского поселения
Перечень документов,
 необходимых для получения справок 

в Администрации Верхнесоинского сельского поселения

	№


	Вид справки
	Номер каби-нета
	Необходимые документы

	21. 
	О составе семьи
	
	паспорт гражданина Российской Федерации каждого члена семьи, домовая  книга, свидетельство о браке (расторжении брака), свидетельство о рождении детей, свидетельство о смерти, свидетельство об усыновлении (удочерении), решение суда о признании членом семьи

	22. 
	О совместном проживании ребенка с родителем (усыновителем, опекуном, попечителем)
	
	паспорт гражданина Российской Федерации каждого члена семьи, домовая  книга, свидетельство о браке (расторжении брака), свидетельство о смерти, свидетельство о рождении детей, свидетельство об усыновлении (удочерении), удостоверение (об опеке, попечительстве), решение суда о признании членом семьи

	23. 
	О лицах, зарегистрированных по месту жительства заявителя
	
	паспорт гражданина Российской Федерации, домовая  книга

	24. 
	О наличии печного отопления и составе семьи
	
	паспорт гражданина Российской Федерации, домовая  книга, свидетельство о браке (расторжении брака), свидетельство о смерти,  свидетельство о рождении детей, свидетельство об усыновлении (удочерении), решение суда о признании членом семьи, правоустанавливающие документы на домовладение (квартиру), обследование жилищных условий

	25. 
	Об иждивении
	
	паспорт гражданина Российской Федерации каждого члена семьи, свидетельство о рождении детей, свидетельства об усыновлении (удочерении), удостоверение (об опеке, попечительстве), справка о доходах каждого члена семьи

	26. 
	О месте фактического проживания
	
	паспорт гражданина Российской Федерации, обследование по месту жительства

	27. 
	О совместном проживании и  иждивении на момент смерти
	
	паспорт гражданина Российской Федерации, свидетельство о смерти, документы, подтверждающие нахождение на иждивении (справка о доходах), домовая книга, обследование по месту жительства

	28. 
	О наличии личного подсобного хозяйства
	
	паспорт гражданина Российской Федерации, ИНН, правоустанавливающие документы на земельный участок, документы на домовладение, обследование личного подсобного хозяйства/ земельного участка/

	29. 
	Выписка из похозяйственной книги
	
	паспорт гражданина Российской Федерации, ИНН, правоустанавливающие документы на недвижимое имущество, правоустанавливающие документы на земельный участок, обследование личного подсобного хозяйства/ земельного участка/

	30. 
	О наличии приусадебного участка
	
	паспорт гражданина Российской Федерации, правоустанавливающие документы на приусадебный участок, обследование приусадебного участка

	31. 
	О строениях, расположенных на земельном участке
	
	паспорт гражданина Российской Федерации, правоустанавливающие документы на недвижимое имущество, обследование земельного участка

	32. 
	О наличии у гражданина права на земельный участок
	
	паспорт гражданина Российской Федерации, правоустанавливающие документы на земельный участок

	33. 
	О пользовании (владении) жилым помещением
	
	паспорт гражданина Российской Федерации, правоустанавливающие документы на домовладение, визуальный осмотр объекта

	34. 
	О регистрации и проживании  по месту регистрации
	
	паспорт гражданина Российской Федерации, домовая  книга, правоустанавливающие документы на домовладение, обследование по месту жительства  

	35. 
	О наличии недвижимого имущества и отсутствии проживающих/зарегистрированных лиц 
	
	паспорт гражданина Российской Федерации, домовая  книга, правоустанавливающие документы на домовладение, обследование по месту жительства 

	36. 
	О регистрации и проживании на момент смерти
	
	паспорт гражданина Российской Федерации, домовая  книга, свидетельство о смерти, правоустанавливающие документы на домовладение, обследование по месту жительства

	37. 
	О воспитании детей до достижения восьмилетнего возраста
	
	паспорт гражданина Российской Федерации, домовая  книга, свидетельство о рождении детей

	38. 
	Об уходе за ребенком до трехлетнего возраста
	
	паспорт гражданина Российской Федерации, домовая  книга, свидетельство о рождении детей, 

	39. 
	О том, что гражданин нигде не работает и трудовой книжки не имеет
	
	паспорт гражданина Российской Федерации, справка с пенсионного фонда о том, что на заявителя не было  и  нет отчислений по настоящее время

	40. 
	О месте нахождения
	
	паспорт гражданина Российской Федерации, проездные документы (билеты), справка с места работы о нахождении в отпуске, командировочное удостоверение и пр. 


Приложение 3 

к Административному регламенту

по выдаче справок Администрацией

Верхнесоинского сельского поселения
	
	Главе Верхнесоинского

сельского поселения  
Шабановой Л.А.
от ________________________________,

(ФИО)

проживающей(его) по адресу:

403157  ул. ________________________ д. ____________, кв.__________________ 

Урюпинский р-он, Волгоградской области.

паспорт: серия ______ номер __________
выдан кем __________________________
___________________________________

______________ когда________________


Заявление
Прошу оформить заказ на муниципальную услугу (выдача справки  _________________________________________________________________  ) для ее предоставления ______________________________________________

с целью ___________________________________________________________

__________________________________________________________________.

дата                                                                              подпись

Приложение 4

к Административному регламенту

по выдаче справок Администрацией

Верхнесоинского сельского поселения
Информация о процедуре выдачи справок
Выдача справки осуществляется следующим образом:
1. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать и получить справку лично», справка выдается в этот же день согласно очередности.
2. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку лично и получить с помощью иного физического лица, оформив доверенность» справка выдается получателю согласно очередности.

3. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку с помощью иного физического лица, оформив доверенность и получить лично» справка выдается получателю согласно очередности.
4. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать и получить справку с помощью иного физического лица, оформив доверенность» справка выдается получателю согласно очередности.
Примечание: в случае, если заказчик муниципальной услуги при любых способах ее исполнения не забрал справку в установленные настоящим регламентом сроки, он имеет право ее забрать в течение семи календарных рабочих дней в установленное в эти дни время для выдачи справок. При истечении семидневного срока заказ необходимо оформить повторно.

Приложение 5 

к Административному регламенту

по выдаче справок Администрацией

Верхнесоинского сельского поселения
ДОВЕРЕННОСТЬ 
НА ПРАВО ЗАКАЗА МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

    ____________________________________________________________
(место и дата выдачи доверенности прописью)

    Я, гр. _______________________________________________________

"__"________ ____ г. рождения, паспорт: серия _______, N ___________,

выдан ________________________________________________________

______________________________________________________________,

проживающий(ая) по адресу: х.Верхнесоинский ул.,

настоящей доверенностью уполномочиваю гр. ______________________

____________________________________ "___"_______ ___ г. рождения,

паспорт: серия ________, N ________, выдан _______________________

______________________________________________________________, проживающего(ую) по адресу: ___________________________________

______________________________________________________________

оформить заказ на муниципальную услугу (выдача справки _________________________________________________________________)/

получение справки (нужное подчеркнуть) в Администрации Верхнесоинского сельского поселения Урюпинского  района. 

 Доверенность выдана сроком на ________________________________

                                                                               (прописью)

без права передоверия.

   __________________                                               
               (подпись)

Приложение 6

к Административному регламенту

по выдаче справок Администрацией

Верхнесоинского сельского поселения
Перечень оснований 

для отказа гражданину в предоставлении муниципальной услуги
Гражданину может быть отказано в получении муниципальной услуги по следующим основаниям:


1. В случае не предоставления необходимых документов для осуществления муниципальной услуги.

2. В случае отказа заказчиком в предоставлении сведений, необходимых для регистрации обращения.

3. В случае нарушения заказчиком способа получения муниципальной услуги.

4. В случае отсутствия у Администрации поселения правовых оснований  осуществления муниципальной услуги.

5. В случае отсутствия в перечне выдаваемых справок Администрацией поселения запрашиваемого варианта справки.

6. В случае нарушения в оформлении доверенности для заказа и (или) получения муниципальной услуги иным физическим лицом.

7. В случае выполнения администрацией поселения одной и той же муниципальной услуги более трех раз и не получении ее заказчиком по его вине.

8. В случае выявления администрацией поселения ложных сведений, предоставленных заказчиком при оформлении муниципальной услуги.

Приложение 7 

к Административному регламенту

по выдаче справок Администрацией

Верхнесоинского сельского поселения
Журнал учета заказов на муниципальную услугу

	№
	Дата
обращения
	Ф.И.О. обратившегося за справкой 
	Место жительства/ место регистрации
	Вид необходимой справки
	Контактный телефон
	Дата выдачи справки


	Подпись

получателя
	Подпись

специалиста

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	


	Место для штампа

	Приложение 8 

к Административному регламенту

по выдаче справок Администрацией

Верхнесоинского сельского поселения



Справка

(о составе семьи)
Дана ____________________________________________________________

                                                          (фамилия, имя, отчество)

Паспорт: серия:______________ номер:________________________________ 

Выдан  кем: ____________________________________________________________________________________________________когда: __________________________

Дата рождения:____________________________________________________

Адрес и место жительства:___________________________________________

__________________________________________________________________
В состав семьи входят:

1. ________________________________________________________________

2. ________________________________________________________________

3. ________________________________________________________________
4. ________________________________________________________________
Основание: ________________________________________________________

__________________________________________________________________


Справка выдана для предъявления: __________________________________
Специалист           ___________________               ________________________

                                                              (подпись)                                                                  (Ф.И.О.)    

м.п.                                                         
	Место для штампа


	Приложение 9 

к Административному регламенту

по выдаче справок Администрацией

Верхнесоинского сельского поселения



Справка

(о наличии печного отопления и составе семьи)
Дана _____________________________________________________________

                                                          (фамилия, имя, отчество)

Паспорт: серия:______________ номер:________________________________ 

Выдан  кем: ____________________________________________________________________________________________________когда: __________________________

Дата рождения:____________________________________________________
Адрес и место жительства:___________________________________________

__________________________________________________________________
В том, что он (она) имеет собственное домовладение с печным отоплением, не газифицировано: общей площадью  ______ м. кв., жил. пл. ________ м.кв.
В состав семьи входят и зарегистрированы по месту жительства заявителя:
1. ________________________________________________________________

2. ________________________________________________________________

3. ________________________________________________________________
4. ________________________________________________________________
Основание: ________________________________________________________

__________________________________________________________________

Справка выдана для предъявления: __________________________________
Специалист           ___________________               ________________________

                                                           (подпись)                                                                  (Ф.И.О.)    
	Место для штампа


	Приложение 10 

к Административному регламенту

по выдаче справок Администрацией

Верхнесоинского сельского поселения



Справка

(об иждивении)
Дана _____________________________________________________________

                                                          (фамилия, имя, отчество)

Паспорт: серия:______________ номер:________________________________ 

Выдан  кем: ____________________________________________________________________________________________________когда: __________________________

Дата рождения:____________________________________________________

Адрес и место жительства:___________________________________________

__________________________________________________________________
В том, что по состоянию на ______________  на его (ее) иждивении находятся: 

1. ________________________________________________________________

2. ________________________________________________________________

3. ________________________________________________________________
4. ________________________________________________________________
Основание: ________________________________________________________

__________________________________________________________________


Справка выдана для предъявления: __________________________________
Специалист           ___________________               ________________________

                                                           (подпись)                                                                  (Ф.И.О.)    

м.п.  
	Место для штампа


	Приложение 11 

к Административному регламенту

по выдаче справок Администрацией

Верхнесоинского сельского поселения



Справка

(о месте фактического проживания)

Дана ______________________________________________________________

                                                          (фамилия, имя, отчество)

Паспорт: серия:______________ номер:__________________________________ 

Выдан  кем: ________________________________________________________________________________________________________когда: __________________________

Дата рождения:_______________________________________________________

В том, что он (она) фактически проживает по адресу: ______________________

__________________________________________________________________
Основание: ________________________________________________________

__________________________________________________________________


Справка выдана для предъявления: __________________________________

Специалист           ___________________               ________________________

                                                           (подпись)                                                                  (Ф.И.О.)    

м.п.
	Место для штампа


	Приложение 12
к Административному регламенту

по выдаче справок Администрацией

Верхнесоинского сельского поселения



Справка

(о совместном проживании и иждивении на момент смерти)

Дана __________________________________________________________

                                                          (фамилия, имя, отчество)

Паспорт: серия:______________ номер:________________________________ 

Выдан  кем: ____________________________________________________________________________________________________когда: __________________________

Дата рождения:____________________________________________________
В том, что он (она) проживала и была зарегистрирована по месту жительства  по адресу: _________________________________________________________

совместно с умершим(ей)____________________________________________

__________________________________________________________________

                                                          (фамилия, имя, отчество)

дата рождения:_____________________________________________________

по день его (ее) смерти ______________________, и находился (лась) на его иждивении.

Основание: ________________________________________________________

__________________________________________________________________


Справка выдана для предъявления: ___________________________________
Специалист           ___________________               ________________________

                                                           (подпись)                                                                  (Ф.И.О.)    

м.п.  
	Место для штампа


	Приложение 13
к Административному регламенту

по выдаче справок Администрацией

Верхнесоинского сельского поселения



Справка

(о наличии личного подсобного хозяйства)

Дана __________________________________________________________

                                                          (фамилия, имя, отчество)

Паспорт: серия:______________ номер:________________________________ 

Выдан  кем: ____________________________________________________________________________________________________когда: __________________________

Дата рождения:____________________________________________________
ИНН _____________________________________________________________

В том, что он (она) имеет в наличии личное подсобное хозяйство площадью 

______ га, которое расположено ______________________________________

__________________________________________________________________

В ________ году на указанном участке выращивается (лось)_______________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Основание: ________________________________________________________

__________________________________________________________________


Справка выдана для предъявления: __________________________________
Специалист           ___________________               ________________________

                                                           (подпись)                                                                  (Ф.И.О.)    

м.п.  
	Место для штампа


	Приложение 14
к Административному регламенту

по выдаче справок Администрацией

Верхнесоинского сельского  поселения



Справка

(выписка из похозяйственной книги)
Дата выписки:                                                       __________________________

Номер похозяйственной книги                        __________________________

Первоначальная дата открытия лицевого счета__________________________

Номер лицевого счета                                         __________________________

Дана __________________________________________________________

                                                          (фамилия, имя, отчество)

Паспорт: серия:______________ номер:________________________________ 

Выдан  кем: ____________________________________________________________________________________________________когда: __________________________

Дата рождения:____________________________________________________
ИНН _____________________________________________________________

Адрес регистрации: ________________________________________________

 _________________________________________________________________

Объект недвижимого имущества _____________________________________

__________________________________________________________________

Адрес объекта _____________________________________________________

__________________________________________________________________

В ЛПХ имеется ____________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Основание: ________________________________________________________

__________________________________________________________________


Справка выдана для предъявления: __________________________________

Специалист           ___________________               ________________________

                                                           (подпись)                                                                  (Ф.И.О.)    

м.п.  
	Место для штампа


	Приложение 15
к Административному регламенту

по выдаче справок Администрацией

Верхнесоинского сельского поселения



Справка

(о наличии приусадебного участка)
Дана __________________________________________________________

                                                          (фамилия, имя, отчество)

Паспорт: серия:______________ номер:________________________________ 

Выдан  кем: ____________________________________________________________________________________________________когда: __________________________

Дата рождения:____________________________________________________
Адрес и место жительства:___________________________________________

__________________________________________________________________
В том, что он (она) имеет приусадебный участок площадью ____________ га.

На приусадебном участке выращивается: ______________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Основание: ________________________________________________________

__________________________________________________________________


Справка выдана для предъявления: __________________________________ 

Специалист           ___________________               ________________________

                                                           (подпись)                                                                  (Ф.И.О.)    

м.п.  
	Место для штампа


	Приложение 16 

к Административному регламенту

по выдаче справок Администрацией

Верхнесоинского сельского  поселения



Справка

(о строениях, расположенных на земельном участке)

Дана _____________________________________________________________

                                                          (фамилия, имя, отчество)

Паспорт: серия:______________ номер:________________________________ 

Выдан  кем: ____________________________________________________________________________________________________когда: __________________________

Дата рождения:____________________________________________________
Адрес и место жительства:___________________________________________

__________________________________________________________________
В том, что он (она) имеет земельный участок площадью ____________ га., 

расположенный по адресу ___________________________________________

__________________________________________________________________

На земельном участке расположены следующие строения: _______________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Основание: ________________________________________________________

__________________________________________________________________


Справка выдана для предъявления: __________________________________

Специалист           ___________________               ________________________

                                                           (подпись)                                                                  (Ф.И.О.)    

м.п.  
	Место для штампа


	Приложение 17 

к Административному регламенту

по выдаче справок Администрацией

Верхнесоинского сельского поселения



Справка

(о наличии у гражданина права на земельный участок)

Дана _____________________________________________________________

                                                          (фамилия, имя, отчество)

Паспорт: серия:______________ номер:________________________________ 

Выдан  кем: ____________________________________________________________________________________________________когда: __________________________

Дата рождения:____________________________________________________
Адрес и место жительства:___________________________________________

__________________________________________________________________         
В том, что он (она) имеет земельный участок площадью _______________ га, 

расположенный по адресу ___________________________________________

__________________________________________________________________

Земельный участок принадлежит на праве: _____________________________

__________________________________________________________________

Земельный участок предназначен для: _________________________________

__________________________________________________________________

Основание: ________________________________________________________

__________________________________________________________________


Справка выдана для предъявления: __________________________________
Специалист           ___________________               ________________________

                                                           (подпись)                                                                  (Ф.И.О.)    

м.п.  
	Место для штампа


	Приложение 18 

к Административному регламенту

по выдаче справок Администрацией

Верхнесоинского сельского поселения



Справка

(о пользовании, владении жилым помещением)

Дана _____________________________________________________________

                                                          (фамилия, имя, отчество)

Паспорт: серия:______________ номер:________________________________ 

Выдан  кем: ____________________________________________________________________________________________________когда: __________________________

Дата рождения:____________________________________________________
Адрес и место жительства:___________________________________________

__________________________________________________________________
В том, что он (она) является собственником жилья по адресу _____________

__________________________________________________________________  

Жилые помещения оборудованы (не оборудованы) ______________________ отоплением. 

Основание: ________________________________________________________

__________________________________________________________________


Справка выдана для предъявления: __________________________________
Специалист           ___________________               ________________________

                                                           (подпись)                                                                  (Ф.И.О.)    

м.п.  
	Место для штампа


	Приложение 19 

к Административному регламенту

по выдаче справок Администрацией

Верхнесоинского сельского поселения



Справка

(о регистрации и проживании по месту регистрации)
Дана __________________________________________________________

                                                          (фамилия, имя, отчество)

Паспорт: серия:______________ номер:________________________________ 

Выдан  кем: ____________________________________________________________________________________________________когда: __________________________

Дата рождения:____________________________________________________
В том, что он (она) действительно зарегистрирован (а) и проживает по адресу 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

с _______________ и по настоящее время.

Основание: ________________________________________________________

__________________________________________________________________


Справка выдана для предъявления: __________________________________
Специалист           ___________________               ________________________

                                                           (подпись)                                                                  (Ф.И.О.)    

м.п.  
	Место для штампа


	Приложение 20 

к Административному регламенту

по выдаче справок Администрацией

Верхнесоинского сельского поселения



Справка

(о наличии недвижимого имущества 

и отсутствии проживающих/зарегистрированных лиц)  

Дана _____________________________________________________________

                                                          (фамилия, имя, отчество)

Паспорт: серия:______________ номер:________________________________ 

Выдан  кем: ____________________________________________________________________________________________________когда: __________________________

Дата рождения:____________________________________________________
В том, что ему (ей) на праве собственности принадлежит жилой дом по адресу ____________________________________________________________

__________________________________________________________________

В доме никто не прописан и не проживает, в том числе несовершеннолетние дети, недееспособные и ограничено дееспособные граждане. 

Основание: ________________________________________________________

__________________________________________________________________


Справка выдана для предъявления: __________________________________

Специалист           ___________________               ________________________                                                                                                                          



(Ф.И.О.)                                                           (подпись)

м.п.  
	Место для штампа


	Приложение 21 

к Административному регламенту

по выдаче справок Администрацией

Верхнесоинского сельского поселения



Справка

(о регистрации и проживании на момент смерти)
Дана в том, что гражданин (ка) __________________________________

__________________________________________________________________ 

                                                                                (фамилия, имя, отчество)

Паспорт: серия:______________ номер:________________________________ 

выдан кем _________________________________________________________

__________________________________________________________________

________________________________ когда: ____________________________

Дата рождения:_____________________________________________________

Действительно проживал(а) по адресу _________________________________

__________________________________________________________________

по день смерти __________________ года.

Совместно с ним(ей) проживали:

1. ________________________________________________________________

2. ________________________________________________________________

3. ________________________________________________________________

4. ________________________________________________________________

Основание: ________________________________________________________

__________________________________________________________________


Справка выдана для предъявления: __________________________________

Специалист           ___________________               ________________________

                                                           (подпись)                                                                  (Ф.И.О.)    

м.п.  
	Место для штампа


	Приложение 22 

к Административному регламенту

по выдаче справок Администрацией

Верхнесоинского сельского поселения



Справка

(об уходе за ребенком до трехлетнего возраста)       

Дана _____________________________________________________________

                                                          (фамилия, имя, отчество)

Паспорт: серия:______________ номер:________________________________ 

Выдан  кем: ____________________________________________________________________________________________________когда: __________________________

Дата рождения:____________________________________________________
Адрес и место жительства:___________________________________________

__________________________________________________________________
В том, что она родила и воспитала до трехлетнего возраста:

1. __________________________________________________ года рождения

                                         (фамилия, имя, отчество)

2. __________________________________________________ года рождения

                                         (фамилия, имя, отчество)

3. __________________________________________________ года рождения

                                         (фамилия, имя, отчество)

Основание: ________________________________________________________

__________________________________________________________________


Справка выдана для предъявления: __________________________________
Специалист           ___________________               ________________________

                                                           (подпись)                                                                  (Ф.И.О.)    

м.п.  
	Место для штампа


	Приложение 23 

к Административному регламенту

по выдаче справок Администрацией

Верхнесоинского сельского  поселения



Справка

(о том, что гражданин нигде не работает и трудовой книжки не имеет)
Дана _____________________________________________________________

                                                          (фамилия, имя, отчество)

Паспорт: серия:______________ номер:________________________________ 

Выдан  кем: ____________________________________________________________________________________________________когда: __________________________

Дата рождения:____________________________________________________
Адрес и место жительства:___________________________________________

__________________________________________________________________
В том, что на основании представленных документов гражданин нигде не работает и трудовой книжки не имеет.

Основание: ________________________________________________________

__________________________________________________________________


Справка выдана для предъявления: __________________________________
Специалист           ___________________               ________________________

                                                           (подпись)                                                                  (Ф.И.О.)    

м.п.
	Место для штампа


	Приложение 24 

к Административному регламенту

по выдаче справок Администрацией

Верхнесоинского сельского поселения



Справка

(о месте нахождения)
Дана _____________________________________________________________

                                                          (фамилия, имя, отчество)

Паспорт: серия:______________ номер:________________________________ 

Выдан  кем: ____________________________________________________________________________________________________когда: __________________________

Дата рождения:____________________________________________________
Адрес и место жительства:___________________________________________

__________________________________________________________________
В том, что он (она) находился(ась)  в х.Верхнесоинском с _________________

по ____________________________

Основание: ________________________________________________________

__________________________________________________________________


Справка выдана для предъявления: __________________________________
Специалист           ___________________               ________________________

                                                           (подпись)                                                                  (Ф.И.О.)    

м.п.  
	Место для штампа


	Приложение 25 

к Административному регламенту

по выдаче справок Администрацией

Верхнесоинского сельского  поселения



Справка

(о воспитании детей до достижения восьмилетнего возраста)

 Дана _____________________________________________________________

                                                          (фамилия, имя, отчество)

Паспорт: серия:______________ номер:________________________________ 

Выдан  кем: ____________________________________________________________________________________________________когда: __________________________

Дата рождения:____________________________________________________
Адрес и место жительства:___________________________________________

__________________________________________________________________        
В том, что она родила и воспитала до восьмилетнего возраста:

1. __________________________________________________ года рождения

                                         (фамилия, имя, отчество)

2. __________________________________________________ года рождения

                                         (фамилия, имя, отчество)

3. __________________________________________________ года рождения

                                         (фамилия, имя, отчество)

Основание: ________________________________________________________

__________________________________________________________________


Справка выдана для предъявления: __________________________________
Специалист           ___________________               ________________________

                                                           (подпись)                                                                  (Ф.И.О.)    

м.п.  
                                               Приложение 13 

к постановлению № 11 

от «26» марта 2012 года. 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по работе с обращениями граждан в администрацию
Верхнесоинского сельского поселения
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящий Регламент по работе с обращениями граждан в администрации Верхнесоинского сельского поселения (далее - Регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации" и определяет порядок взаимодействия структурных подразделений и должностных лиц администрации Верхнесоинского сельского поселения, организацию внутреннего документооборота при рассмотрении обращений граждан, поступивших на имя главы Верхнесоинского сельского поселения и в администрацию Верхнесоинского сельского поселения.
1.2. Администрация находится по адресу: Волгоградская область Урюпинский район, х.Верхнесоинский, ул.Центральная, д. 38, телефон.8(844-42) 9-17-24, факс 8(844-42) 9-17-32.

Адрес электронной почты: ra_uryp07sp@volganet.ru
График работы Администрации: Понедельник – Пятница, с 8-00 до 17-00, обеденный перерыв с 12-00 до 13-00 часов. 

Выходные: суббота, воскресенье. 

1.3. Работа по рассмотрению обращений граждан и организация проведения личного приема граждан главой Верхнесоинского сельского поселения осуществляется в соответствии:

- Федеральным Законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 06.10.2003 год № 131-ФЗ (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 06.10.2003г., № 40, ст. 3822, «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003г.,  «Российская газета», № 202, 08.10.2003г.); 

- Федеральным Законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской федерации» от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ. (первоначальный текст опубликован в изданиях «Российская газета», № 95, 05.05.2006г, «Собрание законодательства РФ», 08.05.2006, № 19, ст. 2060, «Парламентская газета», № 70-71, 11.05.2006г.); 

- Уставом Верхнесоинского сельского поселения. 

1.4. В администрации Верхнесоинского сельского поселения рассматриваются обращения граждан по вопросам, относящимся к компетенции главы Верхнесоинского сельского поселения и администрации Верхнесоинского сельского поселения.

2. ПРИЕМ И РЕГИСТРАЦИЯ ОБРАЩЕНИЙ

2.1. Письменные обращения граждан, поступившие по почте, вскрываются в Общем отделе администрации Верхнесоинского сельского поселения (далее - Отдел).

2.2 Письменные обращения, поступившие непосредственно от граждан, принимаются в Отделе. Работники Отдела проверяют наличие приложений, уточняют в случае неразборчивого написания фамилию, имя, отчество, адрес.

2.3. По просьбе обратившегося гражданина ему выдается расписка с указанием даты приема обращения, количества принятых листов и сообщается телефон для уточнения прохождения письма. Никаких отметок на копиях или вторых экземплярах принятых обращений не делается.

2.4. 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.

2.5. Обращения граждан, содержащие нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью, имуществу должностных лиц, а также членов их семьи не рассматриваются.

2.6. Письменные обращения граждан, текст которых не поддается прочтению, не рассматриваются, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению (приложение 1).

2.7. Письменное обращение гражданина, содержащее вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, может быть признано безосновательным и должностным лицом может быть принято решение о прекращении переписки с гражданином по данному вопросу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

2.8. Анонимные письма, то есть письменные обращения гражданина или группы лиц без указания данных, позволяющих установить личность обратившегося или обратившихся, рассмотрению не подлежат и списываются в папку "Дело". Если анонимные письма содержат конкретную и важную информацию, они могут быть направлены для ознакомления тем должностным лицам, в чью компетенцию входит решение вопросов, затронутых в них.

2.9. Поступившие в администрацию Верхнесоинского сельского поселения письма регистрируются в Отделе в день их поступления. При регистрации на письменных обращениях граждан в правом нижнем углу ставится штамп, куда вписываются входящий номер и дата регистрации письма. В случае если место, предназначенное для штампа, занято текстом письма, штамп может быть поставлен в ином месте, обеспечивающим его прочтение.

2.10. Регистрация писем граждан производится в журнале регистрации обращений граждан.

2.11. Служебные письма, то есть документы на официальном бланке, имеющие штамп предприятия (организации, учреждения) и подписанные одним из его руководителей, подлежат регистрации в Отделе в случае, если содержат просьбу о решении тех или иных вопросов конкретных граждан. В данном случае указываются две фамилии - руководителя и гражданина, по поводу которого обращаются.

2.12. При регистрации коллективных обращений вносятся первые две-три фамилии заявителей, в том числе и тот автор, в адрес которого просят направить ответ.

2.13. Обращения граждан, поступившие в администрацию Верхнесоинского сельского поселения по информационным системам общего пользования, подлежат рассмотрению в соответствии с настоящим Регламентом. Отдел не ведет переписку с гражданами по электронной почте.

 

3. НАПРАВЛЕНИЕ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН НА РАССМОТРЕНИЕ

3.1. Поступившие и зарегистрированные обращения граждан передаются на рассмотрение главе администрации Верхнесоинского сельского поселения и, согласно распределению обязанностей, заместителям главы администрации. Решение о направлении обращения на рассмотрение принимается, исходя исключительно из содержания обращения, независимо от того, кому оно адресовано. Не разрешается передавать письма граждан из одного структурного подразделения администрации в другое, минуя Отдел.

3.2. Глава администрации, заместители главы администрации по каждому письменному обращению граждан дают в течение трех дней соответствующие поручения исполнителям.

Указание об исполнении писем граждан, как правило, дается в форме резолюции. Обязательными элементами резолюции являются: фамилия исполнителя (или исполнителей), указание об исполнении, содержащее конкретное поручение, подпись дающего поручение, дата подписания, и, в необходимых случаях, сроки исполнения.

3.3. В случае если в резолюции указано несколько исполнителей, то контроль сроков рассмотрения, обобщение материалов и подготовку ответа осуществляет ответственный исполнитель, указанный в поручении первым. Соисполнители не позднее пяти дней до конца срока исполнения письма обязаны представить ответственному исполнителю все необходимые материалы для обобщения и подготовки ответа.

3.4. В случае если в резолюции указан один исполнитель, а в обращении содержатся несколько вопросов, в том числе и не входящих в компетенцию исполнителя, то исполнитель должен затребовать информацию от исполнительных органов, структурных подразделений администрации, органов местного самоуправления района, в компетенцию которых входят эти вопросы, для подготовки окончательного ответа заявителю.

3.5. Обращения должны направляться на исполнение в соответствующие структурные подразделения администрации Верхнесоинского сельского поселения не позднее чем в семидневный срок со дня регистрации в Отделе.

3.6. Должностное лицо, которому поручено рассмотрение обращения, вправе пригласить заявителя для личной беседы, запросить в установленном порядке дополнительные материалы и объяснения у заявителя и иных юридических и физических лиц.

3.7. В случае если обращение, по мнению исполнителя, направлено не по принадлежности, он в двухдневный срок возвращает это обращение в Отдел, указывает при этом подразделение, в которое, по его мнению, следует направить обращение.

3.8. При переходе в отпуск исполнитель обязан передать все имеющиеся у него на исполнении письменные обращения временно замещающему его работнику. При переводе на другую работу или освобождении от занимаемой должности исполнитель обязан сдать все числящиеся за ним обращения лицу, ответственному за делопроизводство или работу с обращениями граждан в структурном подразделении администрации Верхнесоинского сельского поселения.

3.9. На обращения, направленные на рассмотрение в органы местного самоуправления или иные организации по принадлежности, исполнитель направляет заявителям уведомление о том, куда направлено на рассмотрение их обращение и откуда они получат ответ (приложение 2).

3.10. Весь ход рассмотрения письма с записью поручений руководителя заносится в журнал регистрации, регистрационно-контрольную карточку.

3.11. Не возвращаются в Отдел письма с резолюциями "Для сведения", "Для информации", "Направлено по принадлежности".

3.12. Письма граждан, поступившие из средств массовой информаций общественных объединений (в том числе с просьбой проинформировать о результатах), рассматриваются как обычные заявления.

3.13. Письма, поступившие в отдел из Общественной приемной губернатора Костромской области, регистрируются и рассматриваются в установленном порядке как обычные обращения.

3.14. Письма с просьбами о личном приеме должностными лицами рассматриваются как обычные заявления.

3.15. На письма, не являющиеся предложениями, заявлениями, жалобами или ходатайствами (в том числе стандартные поздравления, соболезнования, письма, присланные для сведения, и т.д.), ответы, как правило, не даются.

3.16. В случае если по вопросу, содержащемуся в обращении, имеется вступившее в законную силу судебное решение, должностное лицо, которому направлено обращение, вправе принять решение об оставлении обращения без рассмотрения по существу, уведомив об этом заявителя.

 

4. СРОКИ РАССМОТРЕНИЯ ОБРАЩЕНИЙ И ТРЕБОВАНИЯ

К ОФОРМЛЕНИЮ ОТВЕТА

4.1. Письменные обращения, поступившие в администрацию Верхнесоинского сельского поселения, рассматриваются в течение тридцати дней со дня регистрации (если в резолюции не указан другой срок исполнения), а не требующие дополнительной проверки и изучения - рассматриваются исполнителем в срок до пятнадцати дней.

4.2.В тех случаях, когда по обращению необходимо проведение дополнительной проверки либо принятия других мер, сроки рассмотрения обращений могут быть продлены не более чем на тридцать дней. Гражданин уведомляется о продлении срока рассмотрения его обращения (приложение3).

4.3. Ответы гражданам на их обращения направляются за подписью главы Верхнесоинского сельского поселения, главы администрации Верхнесоинского сельского поселения заместителями главы администрации.

4.4. Ответ на обращение гражданина оформляется в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в администрации Верхнесоинского сельского поселения.

4.5. Исполненным считается обращение, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и заявителю дан исчерпывающий ответ о результатах рассмотрения его обращения. В ответах на коллективные обращения указывается, кому именно из заявителей дан ответ.

4.6. Текст ответа должен излагаться четко, последовательно, кратко, исчерпывающе давать ответ на все поставленные в письме вопросы. При подтверждении фактов, изложенных в жалобе, в ответе следует указывать, какие меры приняты к виновным лицам.

4.7. Снять документы с контроля могут: должностное лицо, давшее контрольное поручение по письму, заместитель главы администрации, заведующий Отделом, должностное лицо, ответственное за работу с обращениями граждан в Отделе.

4.8. По результатам рассмотрения обращения может быть принят правовой акт. В случае если копия правового акта направляется заявителю, подготовка специального ответа не требуется.

4.9. Ответы, не соответствующие требованиям, предусмотренным п. 4.6 настоящего Порядка, возвращаются Отделом исполнителю для доработки.

4.10. При утрате исполнителем письма составляется служебная записка с подписью курирующего заместителя главы администрации и предоставляется в Отдел.

4.11. Данные о списании рассмотренного документа заносятся в базу данных с проставлением даты закрытия письма, результатом рассмотрения, после чего вся переписка помещается в папку "Дело" - обращения граждан (предложения, заявления, жалобы) документы по их рассмотрению.

4.12. Обращения граждан хранятся в Отделе в течение 5 лет, затем архивные дела, срок хранения которых истек, представляются на заключение экспертной комиссии администрации Верхнесоинского сельского поселения, после чего составляется акт на уничтожение, утвержденный управляющей делами администрации.

 

5. КОНТРОЛЬ РАССМОТРЕНИЯ ОБРАЩЕНИЙ

5.1. На контроле в Отделе находятся все зарегистрированные обращения граждан.

5.2. На особый контроль ставятся обращения, в которых сообщается о конкретных нарушениях законных прав и интересов граждан, а также обращения по вопросам, имеющим большое общественное значение. Постановка обращений на контроль также производится с целью устранения выявления принимавшихся ранее мер по повторным обращениям.

5.3. В обязательном порядке осуществляется контроль исполнения поручений по обращениям граждан, поступивших в администрацию из администрации Костромской области, Администрации Президента РФ, аппарата Правительства РФ, аппарата полномочного представителя Президента РФ в ЦФО, Костромской областной Думы, депутатов районного Собрания депутатов Верхнесоинского сельского поселения.

5.4. На регистрационно-контрольных карточках ставится пометка "Контроль".

5.5. Один раз в неделю Отделом направляются исполнителям напоминания о необходимости ускорить подготовку ответов на те обращения, срок рассмотрения которых истекает.

 

6. ОРГАНИЗАЦИЯ ПРОВЕДЕНИЯ ЛИЧНОГО ПРИЕМА ГРАЖДАН

6.1. Личный прием граждан в администрации Верхнесоинского сельского поселения проводят: глава Верхнесоинского сельского поселения, глава администрации Верхнесоинского сельского поселения, заместители главы администрации, управляющая делами администрации, руководители структурных подразделений.

6.2. Личный прием граждан осуществляется главой Верхнесоинского сельского поселения, главой администрации Верхнесоинского сельского поселения в соответствии с графиком личного приема по предварительной записи по адресу: 403157 Волгоградская область, Урюпинский район, х.Верхнесоинский, ул.Центральная,38, телефон.8(844-42) 9-17-24, факс 8(844-42) 9-17-32. Адрес электронной почты: ra_uryp07sp@volganet.ru
6.3. Запись граждан на личный прием к главе Верхнесоинского сельского поселения, главе администрации, заместителям главы администрации осуществляется ведущими специалистами Отдела не менее чем за месяц до даты приема.

6.4. Запись граждан на прием к главе Верхнесоинского сельского поселения, главе администрации Верхнесоинского сельского поселения осуществляется, как правило, в случае не разрешения поставленных вопросов в исполнительных органах, органах местного самоуправления, куда ранее обращались заявители, а также в ряде исключительных ситуаций.

6.5. Повторная запись на прием к главе Верхнесоинского сельского поселения, главе администрации Верхнесоинского сельского поселения по одному и тому же вопросу не производится.

6.6. Работник вправе уточнить мотивы обращения и существо вопроса, а также ознакомиться с документами, подтверждающими обоснованность просьбы гражданина.

6.7. На каждый прием записывается не более 10 человек, но по согласованию с Главой количество принимаемых может быть увеличено.

6.8. На обращение, полученное во время проведения личного приема, заводится карточка личного приема посетителя с кратким содержанием обращения. За день до личного приема карточки личного приема передаются Главе для ознакомления.

6.9. Специалисты Отдела обязаны разъяснять гражданам порядок приема главой района, главой администрации и заместителями главы администрации. Во время приема главой администрации и заместителями главы администрации в целях оперативного решения вопросов, руководителям структурных подразделений рекомендуется находиться на рабочих местах.

6.10. По итогам проведения личного приема карточка личного приема с резолюцией передаются на рассмотрение исполнителям. Исполнители обязаны в месячный срок, исключая обращения, где указаны другие сроки, представить информацию о выполнении поручения по обращению гражданина, полученному во время проведения личного приема.

6.11. График приема граждан главой Верхнесоинского сельского поселения, главой администрации, заместителями главы администрации публикуется в средствах массовой информации, направляется в сельские поселения, размещается на информационном стенде.

 

7. НЕРАЗГЛАШЕНИЕ СВЕДЕНИЙ

7.1. Все работники структурных подразделений администрации муниципального района несут ответственность за сохранность находящихся у них на рассмотрении обращений и документов, связанных с их рассмотрением. Сведения, содержащиеся в обращениях, могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями должностного лица. Запрещается разглашение содержащейся в обращении информации о частной жизни обратившихся граждан без их согласия.

 

8. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

8.1. Никто не вправе лишать или ограничивать право граждан обращаться с предложениями, заявлениями, жалобами, ходатайствами.

8.2. Заявитель вправе:

- ознакомиться с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если нет установленных федеральными законами и законами Костромской области ограничений на доступ к информации, содержащейся в этих документах;

- предоставлять дополнительные материалы или ходатайства об их истребовании;

- получать юридическую помощь;

- на письменное обращение получать письменный аргументированный ответ;

- знакомиться с материалами проверки фактов, изложенных в его обращении;

- требовать возмещение ущерба, причиненного в результате неправомерных действий (решений) исполнительных органов, их должностных лиц, а также привлечения виновных лиц к ответственности в связи с нарушением его прав, принятием незаконных решений в порядке, предусмотренном действующим законодательством.

8.3. Заявитель, несогласный с решением, принятым по его обращению, имеет право обжаловать решение в том органе или тем должностным лицом, которому непосредственно подчинено должностное лицо или орган, принявшее обжалуемое решение, а так же в суде.

8.4. Расходы, понесенные исполнительными органами в связи с проверкой обращений, содержащих заведомо ложные сведения, могут быть взысканы с заявителя по решению суда.

8.5. Отдел ежеквартально готовит информационно-аналитические материалы о поступающих обращениях граждан и представляет их главе администрации муниципального района, заместителям главы администрации муниципального района и руководителям структурных подразделений.

 

 

 
Приложение 1

 

Уважаемый (ая) ___________________________!

 

Доводим до Вашего сведения, что Ваше обращение, поступившее "____" ________ 20____ г. в администрацию Верхнесоинского сельского поселения не поддается прочтению и в соответствии с п. 4 ст. 11 Федерального закона от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" рассмотрению не подлежит.

 

 

 

 

 

 

 

Приложение 2

 

Уважаемый (ая) ___________________________!

 

Сообщаем, что Ваше обращение, поступившее в администрацию Верхнесоинского сельского поселения, в соответствии с п. 3 ст. 8 Федерального закона от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" направлено на рассмотрение в _____________________ (указать организацию, куда направлено обращение).

 

 

 

 

 

 

Приложение 3

 

Уважаемый (ая) ___________________________!

 

В соответствии с Вашим обращением в администрацию Верхнесоинского сельского поселения направлен запрос в _________________________ (указать наименование учреждения) о _________________________ (излагается суть вопроса).

О результатах рассмотрения обращения Вы будете извещены дополнительно.

Приложение 14 

к постановлению № 11 

от «26» марта 2012 года. 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Верхнесоинского сельского поселения о порядке предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о форме собственности на недвижимое и движимое имущество»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1 Предмет регулирования и цели разработки административного регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о форме собственности на недвижимое и движимое имущество» (далее - муниципальная услуга), разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания  комфортных  условий  для  получателей  муниципальной  услуги (далее - Административный регламент). Административный регламент определяет  порядок,  сроки  и  последовательность  действий (административных процедур) администрации Верхнесоинского сельского поселения  при предоставлении  муниципальной услуги.        
  II. Стандарт предоставления государственной или  муниципальной услуги  

2.1 Предоставление информации о форме собственности на недвижимое и движимое имущество

2.2. Муниципальная услуга  представляется:

- непосредственно специалистами администрации Верхнесоинского сельского поселения при личном обращении;

- с использованием средств почтовой и электронной почты;

Местонахождение  администрации:  403157, Волгоградская область, Урюпинский  муниципальный район, х.Верхнесоинский,  здание администрации Верхнесоинского сельского поселения

График
(режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги:

	Понедельник 
	8- 16, перерыв 12-13

	Вторник 
	8- 16, перерыв 12-13

	Среда 
	8- 16, перерыв 12-13

	Четверг 
	8- 16, перерыв 12-13

	Пятница 
	 не приемный день

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


2.2.4. Справочные телефоны:

Телефон главы Верхнесоинского сельского поселения 8 (84442)  9-17-24, факс: 8 (84442) 9-17-24.

Телефоны специалистов, предоставляющих услугу (далее специалисты): 8 (84442)  9-17-24

          Адрес электронной почты: verhnesoinskoe_sp@mail.ru
2.3 Результат предоставления государственной или  муниципальной услуги.

Конечными результатами муниципальной услуги являются:

-  Постановление главы администрации Верхнесоинского сельского поселения о переводе помещения;

- Постановление главы администрации Верхнесоинского сельского поселения  об отказе в  переводе помещения.
2.4 Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 рабочих дней со дня регистрации соответствующего заявления. Общий срок предоставления муниципальной услуги

2.4.2. В общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги не входят периоды времени, затраченные заявителем на исправление и доработку документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Административного регламента.

2.4.3. Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги исчисляется с даты представления заявителем полного комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Административного регламента, не требующих исправления и доработки.

2.4.4. Письменные заявления подлежат обязательной регистрации в день их поступления. Заявления, поступившие позже 16 часов, предпраздничные дни – после 15 часов, регистрируются датой следующего рабочего дня.

2.5. Правовые основания для предоставления государственной или муниципальной услуги

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

- Гражданским кодексом РФ (часть I) от 30 ноября 1994 г. N 51-Ф3; 

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

- Федеральным законом от 27.12.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

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

- Уставом Верхнесоинского сельского поселения
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Основанием для рассмотрения администрацией Верхнесоинского сельского поселения  вопроса о предоставлении муниципальной услуги, является  следующие документы:

1.Письменное обращение (заявление) о предоставлении муниципальной услуги;

2. Документ, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации, в том числе  военнослужащих, а также документы, удостоверяющих личность иностранного  гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство и  удостоверение беженца

3. Доверенность, оформленная надлежащим образом, в случае  подачи  заявления  представителем.

4. Правоустанавливающие документы на объекты недвижимости,  права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на  недвижимое  имущество и сделок с ним

2.6.2. Заявитель вправе представить иные документы, и информацию  в администрацию Верхнесоинского сельского поселения по   и информацию  в органы, представляющие государственные и муниципальные услуги по собственной  инициативе.

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

2.6.4. Заявление может быть оформлено как заявителем, так и по его просьбе уполномоченным лицом, осуществляющим подготовку документов по предоставлению муниципальной услуги.

2.6.5. Заявление на предоставление муниципальной услуги формируется в двух  экземплярах и подписывается заявителем.

2.6.6. Копии документов, указанных в пункте 2.6.1. 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.

2.6.7. Копии документов, указанных в пункте 2.6.1. 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.

2.6.8. Администрация не вправе требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом.2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной муниципальной услуги

2.7.1. Если в письменном заявлении не указаны фамилия (или полное наименование для юридического лица) заявителя, направившего запрос (заявление), и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

Документы не принимаются, если они не соответствуют следующим требованиям:

В заявлении указываются следующие обязательные характеристики:

а) для физического лица:

 - реквизиты лица (фамилия, имя, отчество физического лица);

- адрес проживания/ регистрации;

б) для юридического лица:

- реквизиты лица (полное наименование юридического лица);

- юридический адрес/ адрес местонахождения.

2.7.2. Если текст письменного заявления не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему заявление, если его фамилия (наименование организации) почтовый адрес не поддаются прочтению. 

2.7.3. Наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

2.7.4. Отсутствие каких либо документов из перечня 2.6.1.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен  превышать 30 минут.
2.11. Срок регистрации запроса  заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 20 минут.
2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.12.1.Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги,  должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим   правилам  и  нормативам, обеспечивать комфортное пребывание заявителей и исполнителей муниципальной услуги (согласно «Гигиеническим требованиям к персональным электронно-вычисленным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2 /2.4.1340-03», «Гигиеническим требованиям к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.2 /2.1.1.1278-03»).
2.12.2. Ожидание приема заявителей осуществляется в приемной  администрации.

2.12.3. Места ожидания и предоставления  муниципальной услуги оборудуются:   

соответствующими указателями входа и выхода; 

табличками с номерами и наименованиями помещений;

доступными местами  общественного пользования (туалетами);

средствами пожаротушения;

специальными напольными и (или) настенными вешалками  для верхней одежды;

 стульями для отдыха заявителей, 

 столами для оформления документов, которые обеспечиваются бумагой, ручками.

2.12.4. Помещение снабжается табличками с указанием фамилии, имени, отчества  и должности  лица,  осуществляющего прием, информационным стендом, на котором размещаются текст Административного регламента, перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, образцы заполнения документов.

2.12.5. Место для приема заявителя должно быть снабжено  стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

2.12.6. Рабочие места уполномоченных лиц администрации оборудуются оргтехникой, необходимыми канцелярскими товарами.

2.12.7. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе  уполномоченным  лицом одновременно ведется прием только одного заявителя.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

	Показатели
	Единица

измерения

	Показатели доступности

	График работы администрации Верхнесоинского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги
	количество часов в неделю

	Количество документов, требуемых для получения муниципальной услуги
	штук

	Наличие различных каналов получения информации о муниципальной услуге
	да/нет 

	Простота и ясность изложения информационных и инструктивных

документов
	да/нет

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%


Указанные в данном пункте  показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги используются в дальнейшем при проведении мониторинга внедрения Административного регламента и практики его применения путем установления значения показателя.
III. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация запросов заявителей;

- подготовка документов 

- выдача документов или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуге  в письменном виде.

3.1.2. Рассмотрение заявления и представленных документов.

3.1.2.1. Специалист  проверяет соответствие представленных заявителем документов установленным требованиям.

3.1.2.2. После регистрации заявления специалист в течение суток передает данное заявление с пакетом прилагаемых документов главе поселения, после чего данное заявление с резолюцией главы поселения (или лица, замещающего его) направляется специалисту для оформления проектов выписок, справок или уведомлений.

 3.1.2.3. Специалист готовит проекты выписок, справок или уведомлений и направляет их на подпись главе поселения.

Время выполнения административной процедуры составляет не более 10 календарных дней.

3.1.2.4. При наличии оснований, указанных в п. 2.4. настоящего Административного регламента специалист в течение десяти дней готовит обоснованный отказ в оказании муниципальной услуги. Отказ подписывается главой сельского поселения.

3.1.3. Выдача  документов, содержащих сведения об объектах, находящихся в  муниципальной  собственности сельского поселения или выдача письма  об  отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала процедуры является поступление к специалисту

администрации подписанных главой поселения: справки, содержащей сведения  об объектах, находящихся в  муниципальной  собственности; выписки из реестра  муниципального  имущества, содержащей  сведения  об объектах собственности сельского поселения; уведомления об отсутствии в реестре  муниципального имущества или отказ в оказании муниципальной услуги.

Специалист в течение трёх дней уведомляет заявителя по телефону о необходимости получения  документов (результата предоставления муниципальной  услуги).

При выдаче результата предоставления муниципальной  услуги   заявителю специалист:

- устанавливает личность заявителя, либо уполномоченного им лица в установленном законом порядке;

- выдает заявителю документы, содержащие сведения об объектах, находящихся в  муниципальной  собственности сельского поселения или выдает заявителю уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

При письменном направлении заявителю результата муниципальной услуги делается отметка в журнале регистрации исходящей корреспонденции.

Время выполнения данного административного действия составляет не более одного дня.

3.2. Первичный прием  и регистрация запросов заявителей
3.2.1. Основанием для начала данной административной процедуры является личное обращение заявителя в администрацию Верхнесоинского сельского поселения, поступление запроса по почте или по электронной почте.

3.2.2. Уполномоченное лицо производит прием заявления с приложенными документами лично от заявителя или его законного представителя, после чего заявление регистрируется в журнале входящих документов, на заявлении ставится номер и дата регистрации. Зарегистрированное заявление с приложенными документами передается главе  администрации.

3.2.3. Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты получения администрацией. 

3.2.4. Максимальный срок административной процедуры составляет не более 1 (одного) рабочего дня. 
3.2.5. В случае наличия оснований, предусмотренных пунктом  2.7 настоящего Административного регламента, уполномоченное лицо готовит проект уведомления об отказе в приеме заявления и документов в 2-х (двух) экземплярах и предает его в порядке делопроизводства на подпись Главе. 

3.2.6. Результатом исполнения административной процедуры является регистрация заявления в журнале, отметка о принятии заявления (при личном обращении заявителя) и передача его на рассмотрение главе администрации, либо подготовка уведомления об отказе в приеме документов.

3.3. Подготовка документов 

3.3.1. Основанием для начала данной административной процедуры является поступление главе администрации зарегистрированного в установленном порядке  заявления.

3.3.2. Рассмотрение документов, представленных заявителем, осуществляет глава администрации с целью передачи пакета документов уполномоченному лицу для предоставления муниципальной услуги.

Поручения и принятые главой решения отражаются им в резолюции на заявлении заявителя.

Резолюция главы налагается им не позднее дня следующего за днём поступления документов

3.3.3. Заявление с резолюцией адресуется уполномоченному лицу для организации работы по предоставлению муниципальной  услуги. 

3.3.4. Дальнейшее рассмотрение документов с резолюцией главы осуществляет уполномоченное лицо. 

3.3.5. Уполномоченное лицо, ответственное за подготовку документов по предоставлению (отказу) муниципальной услуги, проверяет наличие всех необходимых документов, предусмотренных пунктом 2.6.1. настоящего Административного регламента.

3.3.6. Уполномоченное лицо удостоверяется, что:

- отсутствуют противоречия между заявлением, представленным заявителем, и образцом заявления, предусмотренным Административным регламентом;

- тексты документов написаны разборчиво;

- фамилия, имя и отчество физического лица, полное наименование для юридического лица, адреса их мест жительства написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок и зачеркнутых слов;

- документы исполнены не карандашом;

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

3.3.7. В случае соответствия представленных документов всем требованиям, установленным настоящим Административным регламентом, уполномоченное лицо в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней готовит проект постановления администрации о переводе помещения и осуществляет его согласование с главой. 

3.3.8. Проект постановления подписывается главой  в течение 2 (двух) рабочих дней.

Уполномоченное лицо в течение рабочего дня после подписания  постановления готовит уведомление о переводе (об отказе в переводе) помещения, которое подписывается главой.

3.3.9. Срок административной процедуры – 1 рабочий день.

3.3.9. В случаях, установленных в пункте 2.8. настоящего административного регламента, уполномоченное лицо готовит  в течение 15 рабочих дней проект постановления администрации об отказе в переводе помещения и осуществляет его согласование с главой администрации. 
3.3.10. Проект распоряжения подписывается главой  в течение 2 рабочих дней.

IV. Порядок и формы контроля  за исполнением Административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим Административным регламентом, и принятием решений уполномоченными лицами  осуществляется главой администрации.

4.2. Уполномоченные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.

Персональная ответственность уполномоченных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

Уполномоченное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за: 

 - организацию работы по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с настоящим Административным регламентом.

-  за соблюдение, полноту и качество исполнения положений настоящего Административного регламента. 

      4.3. Контроль за полнотой и качеством исполнения, а также за соблюдением положений настоящего Административного регламента осуществляет глава администрации в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения уполномоченными лицами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Волгоградской области. По результатам проверок глава дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается администрацией.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании индивидуальных правовых актов администрации и обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействия) уполномоченных лиц, а также проверки исполнения положений настоящего Аминистративного регламента.

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

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

4.7. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги индивидуальным правовым актом администрации формируется комиссия, председателем которой является глава администрации.

 В состав комиссии включаются муниципальные служащие администрации поселения.

Комиссия имеет право:

разрабатывать предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги;

привлекать к своей работе экспертов, специализированные консультационные, оценочные и иные организации.

Комиссия прекращает свою деятельность после окончания проведения проверки. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии. 

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

5.1. Действия (бездействие) и решения уполномоченных 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.

Заявители также могут обжаловать действия (бездействие) уполномоченных лиц главе администрации.

5.2. 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 заявителей осуществляется в порядке, установленном федеральным законом от 02.05.2006 № 59- ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

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

5.4. Ответственные лица администрации проводят личный прием заявителей по жалобам в соответствии с режимом работы администрации, указанным в пункте 2.2.3. настоящего Административного регламента. 

Личный прием проводится по предварительной записи с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, указных в пункте 2.2.4. настоящего Административного регламента.

Уполномоченное лицо, осуществляющее запись заявителей на личный прием с жалобой, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве лица,  осуществляющего прием.

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

В исключительных случаях глава администрации  вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 (тридцати) дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.6. 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.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы главой  администрации принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю (Приложение № 5 к настоящему Административному регламенту).  

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.

5.9. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу уполномоченного 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. 

5.10. 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.

5.11. 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, глава администрации  вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.12. 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.

5.13. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.14. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие уполномоченных  лиц  администрации, в судебном порядке.

                                            Приложение № 1

                                                                          к Административному регламенту

                                                 БЛОК-СХЕМА

процедуры по предоставление информации о форме собственности на недвижимое и движимое имущество, земельные участки, находящиеся в собственности Верхнесоинского сельского поселения

	Подача  заявителем муниципальной  услуги  заявления и документов




	Рассмотрение заявления и документов, представленных  заявителем муниципальной услуги




                                                           

	Признание документов  соответствующих требованиям настоящего  административного регламента




   

	Подготовка справки, выписки,

уведомления  из реестра муниципальной собственности
	
	Отказ   заявителю   в предоставлении    муниципальной услуги


                 

	  Выдача выписки или справки


Приложение 15
к постановлению № 11 

от «26» марта 2012 года. 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«СОГЛАСОВАНИЕ ПРОЕКТОВ ГРАНИЦ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ»

I. Общие положения

1.1 Предмет регулирования и цели разработки административного регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Согласование проектов границ земельных участков» (далее – муниципальная услуга) разработан  в  целях  повышения  качества  исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания  комфортных  условий  для  получателей  муниципальной  услуги (далее - Административный регламент). Административный регламент определяет  порядок,  сроки  и  последовательность  действий (административных процедур) администрации Верхнесоинского сельского поселения  при предоставлении  муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления государственной или  муниципальной услуги  

2.1 Согласование проектов границ земельных участков
2.2. Муниципальная услуга  представляется:

- непосредственно специалистами администрации Верхнесоинского сельского поселения при личном обращении;

- с использованием средств почтовой и электронной почты;

Местонахождение  администрации:  403157, Волгоградская область, Урюпинский  муниципальный район, х.Верхнесоинский, здание администрации Верхнесоинского сельского поселения

График
(режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги:

	Понедельник 
	8- 17, перерыв 12-13

	Вторник 
	8- 17, перерыв 12-13

	Среда 
	8- 17, перерыв 12-13

	Четверг 
	8- 17, перерыв 12-13

	Пятница 
	 8- 17, перерыв 12-13

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


2.2.4. Справочные телефоны:

Телефон главы Верхнесоинского сельского поселения 8 (84442)  9-17-24, факс: 8 (84442) 9-17-32.

Телефоны специалистов, предоставляющих услугу (далее специалисты): 8 (84442)  9-17-24

Адрес электронной почты: ra_uryp07sp@volganet.ru
2.3 Результат предоставления государственной или  муниципальной услуги.

Конечным  результатом  предоставления  муниципальной услуги  является:

 выдача документов о согласовании проектов границ земельного участка;

уведомление об отказе.
2.4 Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 рабочих дней со дня регистрации соответствующего заявления. Общий срок предоставления муниципальной услуги

2.4.2. В общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги не входят периоды времени, затраченные заявителем на исправление и доработку документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Административного регламента.

2.4.3. Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги исчисляется с даты представления заявителем полного комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Административного регламента, не требующих исправления и доработки.

2.4.4. Письменные заявления подлежат обязательной регистрации в день их поступления. Заявления, поступившие позже 16 часов, предпраздничные дни – после 15 часов, регистрируются датой следующего рабочего дня.

2.5. Правовые основания для предоставления государственной или муниципальной услуги

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

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ («Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, № 1(часть 1), ст.14);

- Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 № 51-ФЗ;

-  Федеральным законом от 06 октября 2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822);

- Федеральным законом от 02 мая 2006 № 59-ФЗ «О порядке   рассмотрения обращений граждан  Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 05.05.2006);

- Уставом Верхнесоинского сельского поселения.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Основанием для рассмотрения администрацией Верхнесоинского сельского поселения  вопроса о предоставлении муниципальной услуги, является  заявление.

В заявлении указываются Ф.И.О., полное и сокращенное наименование, организационно-правовая форма заявителя, адрес, юридический адрес и место  фактического нахождения юридического лица, контактные телефоны.

К заявлению прилагаются документы, подтверждающие следующие сведения:

1) сведения о заказчике соответствующих кадастровых работ, в том числе почтовый адрес и номер контактного телефона;

2) сведения о кадастровом инженере, выполняющем соответствующие кадастровые работы, в том числе его почтовый адрес, адрес электронной почты и номер контактного телефона;

3) кадастровый номер и адрес земельного участка, в отношении которого выполняются соответствующие кадастровые работы, кадастровые номера и адреса смежных с ним земельных участков (при отсутствии адресов указываются сведения о местоположении земельных участков) либо кадастровый номер кадастрового квартала, в границах которого расположены указанные земельные участки;

4) порядок ознакомления с проектом межевого плана, место или адрес, где с этим проектом можно ознакомиться со дня вручения, направления или опубликования извещения;

5) место, дата и время проведения собрания заинтересованных лиц о согласовании местоположения границ;

6) сроки и почтовый адрес для вручения или направления заинтересованными лицами требований о проведении согласования местоположения границ с установлением таких границ на местности и (или) в письменной форме обоснованных возражений о местоположении границ земельных участков после ознакомления с проектом межевого плана.

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

 Все копии документов должны быть заверены подписью заявителя и печатью, в случае обращения юридического лица.

Администрация не вправе требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом.       

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

2.7.1.     Если в письменном заявлении не указаны фамилия (или полное наименование для юридического лица) заявителя, направившего запрос (заявление), и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

Документы не принимаются, если они не соответствуют следующим требованиям:

        В заявлении указываются следующие обязательные характеристики:

         а) для физического лица:

 - реквизиты лица (фамилия, имя, отчество физического лица);

- адрес проживания/ регистрации;

         б) для юридического лица:

- реквизиты лица (полное наименование юридического лица);

- юридический адрес/ адрес местонахождения.
2.7.2. Если текст письменного заявления не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему заявление, если его фамилия (наименование организации) почтовый адрес не поддаются прочтению. 

2.7.3. Наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

2.7.4. Отсутствие каких либо документов из перечня 2.6.1.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для  отказа в предоставлении муниципальной услуги       
1) обращение неправомочного лица, в случае, если данное обстоятельство было установлено после принятия и регистрации документов;

2) несоответствие предоставленных документов по форме и содержанию нормам действующего законодательства;

3) наличие определения, постановления, решения суда, вступившего в законную силу;

4) обнаружение в предоставленных документах технических ошибок, исключающих возможность предоставления муниципальной услуги.

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

 Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен  превышать 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса  заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 20 минут.
2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги
2.12.1.Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги,  должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим   правилам  и  нормативам, обеспечивать комфортное пребывание заявителей и исполнителей муниципальной услуги (согласно «Гигиеническим требованиям к персональным электронно-вычисленным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2 /2.4.1340-03», «Гигиеническим требованиям к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.2 /2.1.1.1278-03»).
2.12.2. Ожидание приема заявителей осуществляется в приемной  администрации.
2.12.3. Места ожидания и предоставления  муниципальной услуги оборудуются:   

соответствующими указателями входа и выхода; 

табличками с номерами и наименованиями помещений;

доступными местами  общественного пользования (туалетами);

средствами пожаротушения;

специальными напольными и (или) настенными вешалками  для верхней одежды;

 стульями для отдыха заявителей, 

 столами для оформления документов, которые обеспечиваются бумагой, ручками.

2.12.4. Помещение снабжается табличками с указанием фамилии, имени, отчества  и должности  лица,  осуществляющего прием, информационным стендом, на котором размещаются текст Административного регламента, перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, образцы заполнения документов.

2.12.5. Место для приема заявителя должно быть снабжено  стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

2.12.6. Рабочие места уполномоченных лиц администрации оборудуются оргтехникой, необходимыми канцелярскими товарами.

2.12.7. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе  уполномоченным  лицом одновременно ведется прием только одного заявителя.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

	Показатели
	Единица

измерения

	Показатели доступности

	График работы администрации Верхнесоинского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги
	количество часов в неделю

	Количество документов, требуемых для получения муниципальной услуги
	штук

	Наличие различных каналов получения информации о муниципальной услуге
	да/нет 

	Простота и ясность изложения информационных и инструктивных

документов
	да/нет

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%


Указанные в данном пункте  показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги используются в дальнейшем при проведении мониторинга внедрения Административного регламента и практики его применения путем установления значения показателя.

III. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация запросов заявителей;

- подготовка документов 

- выдача документов или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуге  в письменном виде.

3.1.2. Последовательность административных процедур изложена в блок – схеме (Приложение № 3 к настоящему Административному регламенту). 

3.2. Первичный прием  и регистрация запросов заявителей
3.2.1. Основанием для начала данной административной процедуры является личное обращение заявителя в администрацию Верхнесоинского сельского поселения, поступление запроса по почте или по электронной почте.

3.2.2. Уполномоченное лицо производит прием заявления с приложенными документами лично от заявителя или его законного представителя, после чего заявление регистрируется в журнале входящих документов, на заявлении ставится номер и дата регистрации. Зарегистрированное заявление с приложенными документами передается главе  администрации.

3.2.3. Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты получения администрацией. 
3.2.4. Максимальный срок административной процедуры составляет не более 1 (одного) рабочего дня. 
3.2.5. В случае наличия оснований, предусмотренных пунктом  2.7 настоящего Административного регламента, уполномоченное лицо готовит проект уведомления об отказе в приеме заявления и документов в 2-х (двух) экземплярах и предает его в порядке делопроизводства на подпись Главе. 

3.2.6. Результатом исполнения административной процедуры является регистрация заявления в журнале, отметка о принятии заявления (при личном обращении заявителя) и передача его на рассмотрение главе администрации, либо подготовка уведомления об отказе в приеме документов.

3.3. Подготовка документов 

3.3.1. Основанием для начала данной административной процедуры является поступление главе администрации зарегистрированного в установленном порядке  заявления.

3.3.2. Рассмотрение документов, представленных заявителем, осуществляет глава администрации с целью передачи пакета документов уполномоченному лицу для предоставления муниципальной услуги.

Поручения и принятые главой решения отражаются им в резолюции на заявлении заявителя.

 Резолюция главы налагается им не позднее дня следующего за днём поступления документов

3.3.3. Заявление с резолюцией адресуется уполномоченному лицу для организации работы по предоставлению муниципальной  услуги. 

3.3.4. Дальнейшее рассмотрение документов с резолюцией главы осуществляет уполномоченное лицо. 

3.3.5. Уполномоченное лицо, ответственное за подготовку документов по предоставлению (отказу) муниципальной услуги, проверяет наличие всех необходимых документов, предусмотренных пунктом 2.6.1. настоящего Административного регламента.

3.3.6. Уполномоченное лицо удостоверяется, что:

- отсутствуют противоречия между заявлением, представленным заявителем, и образцом заявления, предусмотренным Административным регламентом;

- тексты документов написаны разборчиво;

- фамилия, имя и отчество физического лица, полное наименование для юридического лица, адреса их мест жительства написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок и зачеркнутых слов;

- документы исполнены не карандашом;

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

3.3.7. В случае соответствия представленных документов всем требованиям, установленным настоящим Административным регламентом, уполномоченное лицо в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней готовит проект постановления администрации о переводе помещения и осуществляет его согласование с главой. 
3.3.8. Проект постановления подписывается главой  в течение 2 (двух) рабочих дней.

Уполномоченное лицо в течение рабочего дня после подписания  постановления готовит уведомление о переводе (об отказе в переводе) помещения, которое подписывается главой.

3.3.9. Срок административной процедуры – 1 рабочий день.
3.3.9. В случаях, установленных в пункте 2.8. настоящего административного регламента, уполномоченное лицо готовит  в течение 15 рабочих дней проект постановления администрации об отказе в переводе помещения и осуществляет его согласование с главой администрации. 
3.3.10. Проект распоряжения подписывается главой  в течение 2 рабочих дней.

3.4. После согласования проекта границ земельного участка специалист отдела подготовки исходных данных выдает согласованный проект заявителю для дальнейших кадастровых работ.
IV. Порядок и формы контроля  за исполнением Административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим Административным регламентом, и принятием решений уполномоченными лицами  осуществляется главой администрации.

4.2. Уполномоченные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.

Персональная ответственность уполномоченных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

Уполномоченное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за: 

 - организацию работы по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с настоящим Административным регламентом.

-  за соблюдение, полноту и качество исполнения положений настоящего Административного регламента. 

      4.3. Контроль за полнотой и качеством исполнения, а также за соблюдением положений настоящего Административного регламента осуществляет глава администрации в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения уполномоченными лицами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Волгоградской области. По результатам проверок глава дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается администрацией.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании индивидуальных правовых актов администрации и обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействия) уполномоченных лиц, а также проверки исполнения положений настоящего Аминистративного регламента.

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

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

4.7. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги индивидуальным правовым актом администрации формируется комиссия, председателем которой является глава администрации.

 В состав комиссии включаются муниципальные служащие администрации поселения.

Комиссия имеет право:

разрабатывать предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги;

привлекать к своей работе экспертов, специализированные консультационные, оценочные и иные организации.

Комиссия прекращает свою деятельность после окончания проведения проверки. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии. 

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

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

5.1. Действия (бездействие) и решения уполномоченных 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.

Заявители также могут обжаловать действия (бездействие) уполномоченных лиц главе администрации.

5.2. 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 заявителей осуществляется в порядке, установленном федеральным законом от 02.05.2006 № 59- ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

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

5.4. Ответственные лица администрации проводят личный прием заявителей по жалобам в соответствии с режимом работы администрации, указанным в пункте 2.2.3. настоящего Административного регламента. 

Личный прием проводится по предварительной записи с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, указных в пункте 2.2.4. настоящего Административного регламента.

Уполномоченное лицо, осуществляющее запись заявителей на личный прием с жалобой, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве лица,  осуществляющего прием.

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

В исключительных случаях глава администрации  вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 (тридцати) дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.6. 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.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы главой  администрации принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю (Приложение № 5 к настоящему Административному регламенту).  

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.

5.9. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу уполномоченного 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. 

5.10. 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.

5.11. 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, глава администрации  вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.12. 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.

5.13. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.14. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие уполномоченных  лиц  администрации, в судебном порядке.

___________________________

Приложение 16
к постановлению № 11 

от «26» марта 2012 года. 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ОФОРМЛЕНИЕ ХОДАТАЙСТВА О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ ДЛЯ ЦЕЛЕЙ НЕ СВЯЗАННЫХ СО СТРОИТЕЛЬСТВОМ»

I. Общие положения

1.1 Предмет регулирования и цели разработки административного регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Оформление ходатайства о предоставлении земельных участков для целей не связанных со строительством» (далее – муниципальная услуга) разработан  в  целях  повышения  качества  исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания  комфортных  условий  для  получателей  муниципальной  услуги (далее - Административный регламент). Административный регламент определяет  порядок,  сроки  и  последовательность  действий (административных процедур) администрации Верхнесоинского сельского поселения  при предоставлении  муниципальной услуги.

Предоставление земельных участков, для целей, не связанных со строительством, включает в себя предоставление земельных участков:

- под торговыми павильонами;

- под металлическими гаражами;

- под благоустройство;

- под огородничество, животноводство;

- для сельскохозяйственного производства и др. 
II. Стандарт предоставления государственной или  муниципальной услуги
2.1 Оформление ходатайства о предоставлении земельных участков для целей не связанных со строительством
2.2. Муниципальная услуга  представляется:

- непосредственно специалистами администрации Верхнесоинского сельского поселения при личном обращении;

- с использованием средств почтовой и электронной почты;

Местонахождение  администрации:  403157, Волгоградская область, Урюпинский  муниципальный район, х.Верхнесоинский,  здание администрации Верхнесоинского сельского поселения

График
(режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги:

	Понедельник 
	8- 17, перерыв 12-13

	Вторник 
	8- 17, перерыв 12-13

	Среда 
	8- 17, перерыв 12-13

	Четверг 
	8- 17, перерыв 12-13

	Пятница 
	8- 17, перерыв 12-13

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


2.2.4. Справочные телефоны:

Телефон главы Верхнесоинского сельского поселения 8 (84442)  9-17-24, факс: 8 (84442) 9-17-32.

Телефоны специалистов, предоставляющих услугу (далее специалисты): 8 (84442)  9-17-24
Адрес электронной почты: ra_uryp07sp@volganet.ru
2.3 Результат предоставления государственной или  муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги является предоставление правоустанавливающих документов на земельный участок.

Процедура предоставления услуги завершается путем получения заявителем:

- постановления администрации Верхнесоинского сельского поселения о предоставлении земельного участка (далее постановление);

- договора купли-продажи земельного участка, договора аренды земельного участка;

- уведомления об отказе в предоставлении земельного участка.

2.4 Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 рабочих дней со дня регистрации соответствующего заявления. Общий срок предоставления муниципальной услуги

2.4.2. В общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги не входят периоды времени, затраченные заявителем на исправление и доработку документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Административного регламента.

2.4.3. Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги исчисляется с даты представления заявителем полного комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Административного регламента, не требующих исправления и доработки.

2.4.4. Письменные заявления подлежат обязательной регистрации в день их поступления. Заявления, поступившие позже 16 часов, предпраздничные дни – после 15 часов, регистрируются датой следующего рабочего дня.

2.5. Правовые основания для предоставления государственной или муниципальной услуги

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

-  Федеральным законом от 24 июля 2002 года №101-ФЗ  «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения»;

-  Федеральным законом от 06 октября 2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822);

- Федеральным законом от 02 мая 2006 № 59-ФЗ «О порядке   рассмотрения обращений граждан  Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 05.05.2006);

- 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".
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Основанием для рассмотрения администрацией Верхнесоинского сельского поселения  вопроса о предоставлении муниципальной услуги, является  следующие документы:

Заявление о предоставлении земельного участка для целей, не связанных со строительством, по форме, согласно приложениям № 1, 2 к Административному регламенту, подается в Администрацию. К заявлению прилагаются следующие документы:

1) документ, удостоверяющий личность физического лица: 

- паспорт гражданина Российской Федерации (для граждан 
Российской Федерации старше 14 лет, проживающих на территории Российской Федерации);

- временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме № 2П (для граждан, утративших паспорт, а также для граждан, в отношении которых до выдачи паспорта проводится дополнительная проверка);

-    удостоверение личности или военный билет военнослужащего;

 2) для юридических лиц:

- копии учредительных документов (устав или положение, учредительный договор, свидетельство о регистрации в качестве юридического лица);

- копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе;

- документ, подтверждающий полномочия лица на подписание заявления.

3) для предпринимателей без образования юридического лица:

- паспорт гражданина Российской Федерации

-  копия свидетельства о регистрации в качестве предпринимателя;

-  копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе.

4) в случае представления интересов заявителя иным лицом - нотариально удостоверенная доверенность;

5) кадастровый паспорт  земельного участка (при наличии) - два экземпляра – подлинник и копия. При этом кадастровый  паспорт земельного участка должен быть удостоверен органом, осуществляющим деятельность по ведению государственного земельного кадастра ;

6) иные документы, установленные земельным законодательством и решением органа местного самоуправления, регулирующего процедуры и критерии предоставления земельных участков, для целей, не связанных со строительством.

2.6.2. Заявитель вправе представить иные документы, и информацию  в администрацию Верхнесоинского сельского поселения по   и информацию  в органы, представляющие государственные и муниципальные услуги по собственной  инициативе.

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

2.6.4. Заявление может быть оформлено как заявителем, так и по его просьбе уполномоченным лицом, осуществляющим подготовку документов по предоставлению муниципальной услуги.

2.6.5. Заявление на предоставление муниципальной услуги формируется в двух  экземплярах и подписывается заявителем.

2.6.6. Копии документов, указанных в пункте 2.6.1. 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.

2.6.7. Копии документов, указанных в пункте 2.6.1. 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.
 2.6.8. Администрация не вправе требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом.

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

2.7.1.     Если в письменном заявлении не указаны фамилия (или полное наименование для юридического лица) заявителя, направившего запрос (заявление), и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

Документы не принимаются, если они не соответствуют следующим требованиям:

В заявлении указываются следующие обязательные характеристики:

а) для физического лица:

 - реквизиты лица (фамилия, имя, отчество физического лица);

- адрес проживания/ регистрации;

б) для юридического лица:

- реквизиты лица (полное наименование юридического лица);

- юридический адрес/ адрес местонахождения.
2.7.2. Если текст письменного заявления не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему заявление, если его фамилия (наименование организации) почтовый адрес не поддаются прочтению. 

2.7.3. Наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

2.7.4. Отсутствие каких либо документов из перечня 2.6.1.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для  отказа в предоставлении муниципальной услуги       
Основаниями, при наличии которых Муниципальная услуга не предоставляется, являются следующие обращения:

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

2) обращение по вопросам, рассмотрение которых не относится к полномочиям Администрации;

3) наличие в документах, представленных заявителем, недостоверных сведений или не соответствие их требованиям законодательства;

4) не представление или предоставление неполного пакета документов заявителем;

5) отказ заявителя от предоставления Муниципальной услуги.

6) не поддающиеся прочтению, содержащие нецензурные или оскорбительные выражения.

В случае представления дубликатных обращений  заявителям (их представителям) могут направляться уведомления о ранее данных ответах или копии этих ответов;

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

 Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен  превышать 30 минут.
2.11. Срок регистрации запроса  заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 20 минут.
2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.12.1.Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги,  должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим   правилам  и  нормативам, обеспечивать комфортное пребывание заявителей и исполнителей муниципальной услуги (согласно «Гигиеническим требованиям к персональным электронно-вычисленным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2 /2.4.1340-03», «Гигиеническим требованиям к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.2 /2.1.1.1278-03»).
2.12.2. Ожидание приема заявителей осуществляется в приемной  администрации.

2.12.3. Места ожидания и предоставления  муниципальной услуги оборудуются:   

соответствующими указателями входа и выхода; 

табличками с номерами и наименованиями помещений;

доступными местами  общественного пользования (туалетами);

средствами пожаротушения;

специальными напольными и (или) настенными вешалками  для верхней одежды;

 стульями для отдыха заявителей, 

 столами для оформления документов, которые обеспечиваются бумагой, ручками.

2.12.4. Помещение снабжается табличками с указанием фамилии, имени, отчества  и должности  лица,  осуществляющего прием, информационным стендом, на котором размещаются текст Административного регламента, перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, образцы заполнения документов.

2.12.5. Место для приема заявителя должно быть снабжено  стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

2.12.6. Рабочие места уполномоченных лиц администрации оборудуются оргтехникой, необходимыми канцелярскими товарами.

2.12.7. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе  уполномоченным  лицом одновременно ведется прием только одного заявителя.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

	Показатели
	Единица  измерения

	Показатели доступности

	График работы администрации Верхнесоинского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги
	количество часов в неделю

	Количество документов, требуемых для получения муниципальной услуги
	штук

	Наличие различных каналов получения информации о муниципальной услуге
	да/нет 

	Простота и ясность изложения информационных и инструктивных

документов
	да/нет

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%


Указанные в данном пункте  показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги используются в дальнейшем при проведении мониторинга внедрения Административного регламента и практики его применения путем установления значения показателя.

III. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги

Последовательность административных действий.    

Предоставление земельных участков, не связанных со строительством, включает в себя следующие административные процедуры:

1) приём от заявителя документов, необходимых для предоставления земельных участков для целей, не связанных со строительством;

2) первичная проверка принятых от заявителя документов о предоставлении Муниципальной услуги;

3) публикация сообщения о предоставлении земельного участка для целей, не связанных со строительством;

4) изготовление схемы расположения земельного участка; 

5) утверждение  схемы расположения земельного участка;

6) обеспечение кадастрового учета земельного участка;

7) принятие решения о предоставлении земельного участка и заключение договоров аренды или купли-продажи земельных участков, либо принятие решения о проведении торгов в порядке, установленном ст. 34 Земельного кодекса Российской Федерации, постановлением Правительства от 11 ноября 2002 года № 808 «Об организации и проведении торгов по продаже находящихся в государственной или муниципальной собственности земельных участков или права на заключение договоров аренды таких земельных  участков» (в случае поступления по результатам публикации двух или более заявок).

Информация о земельных участках, которые предоставляются гражданам и юридическим лицам на определенном праве  и предусмотренных условиях (за плату или бесплатно) публикуется Администрацией Верхнесоинского сельского поселения.

3.2. Приём от заявителя документов, необходимых для предоставления земельных участков для целей, не связанных со строительством.

3.2.1. Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги является обращение заявителя с заявлением, с приложением необходимых документов.

3.2.2. Специалист, ответственный за прием документов:

1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность (статус) заявителя, либо полномочия представителя;

2) вносит в установленном порядке в журнал регистрации запись о приеме заявления:

- порядковый номер записи;

- дату и время приема;

- данные о заявителе;

- цель обращения заявителя;

- свои фамилию и инициалы.

3.2.3. Специалист, ответственный за прием документов, в порядке делопроизводства передает документы, представленные заявителем, главе администрации  для  рассмотрения и определения конкретного исполнителя, ответственного за производство по заявлению.

3.2.4. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 20 минут 

3.3. Первичная проверка принятых от заявителя документов о предоставлении земельного участка для целей, не связанных со строительством.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление документов, принятых от заявителя, главе администрации  для рассмотрения.

3.3.2. Глава  администрации  :

1) рассматривает документы, принятые от заявителя;

2) в порядке делопроизводства направляет документы, принятые от заявителя, на исполнение.

Максимальный срок выполнения действия – 1 день.

3.3.3. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению:

- проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям, удостоверяясь, что:

а) документы нотариально заверены;

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

в) фамилии, имена, отчества, адреса их мест жительства написаны полностью;

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

д) документы не исполнены карандашом;

е) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

ж) не истек срок действия представленного документа.

Максимальный срок выполнения действий – 2 дня.

3.3.4. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов обязательным требованиям, специалист, являющийся ответственным за производство по заявлению:

1) готовит проект уведомления заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении Муниципальной услуги, в котором указывает содержание выявленных недостатков в представленных документах, а также меры по их устранению;

2) в случаях, когда недостающие документы могут быть получены без помощи заявителя, сотрудник, ответственный на производство по заявлению, готовит проект запроса в соответствующие органы власти и/или организации о предоставлении указанных документов;

3) в случаях, когда устранение препятствий для рассмотрения вопроса    о предоставлении Муниципальной услуги возможно только   при   непосредственном   участии  заявителя,   специалист,   ответственный   на производство по заявлению, в проекте уведомления заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении Муниципальной услуги предлагает заявителю принять меры по устранению недостатков;

4) в порядке делопроизводства направляет проект уведомления и проект запроса главе администрации   для подписания.

Максимальный срок выполнения действий – 2 дня.

3.3.5. Глава администрации  подписывает уведомление заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении  Муниципальной услуги и проект запроса в соответствующие органы власти и/или организации о предоставлении необходимых документов.

Максимальный срок выполнения действия – 1 день. 

3.3.6. Специалист, ответственный за отправку документов, направляет подписанные документы: уведомление заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении Муниципальной услуги и проект запроса в соответствующие органы власти и/или организации о предоставлении необходимых документов адресатам.

Максимальный срок выполнения действия – 1 день.

3.3.7. По результатам административной процедуры по первичной проверке документов, принятых от заявителя, и после устранения препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении Муниципальной услуги специалист, ответственный на производство по заявлению, формирует дело заявителя для рассмотрения вопроса о предоставлении земельного участка по существу.

Максимальный срок выполнения действия – 1 день.

3.3.8. Общий максимальный срок проверки принятых от заявителя документов не может превышать 8 дней. 

3.4. Публикация сообщения о предоставлении земельного участка для целей, не связанных со строительством. 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является вывод об отсутствии оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги. 

3.4.2. Специалист, являющийся ответственным на производство по заявлению в порядке делопроизводства направляет заявление о предоставлении земельного участка и соответствующий пакет документов специалисту, ответственному за приём документов, главе администрации уполномоченному на управление и распоряжение земельными участками, находящимися в собственности и (или) в ведении органа местного самоуправления.

3.4.3. Администрация осуществляет прием заявлений в месячный срок после опубликования информации о наличии свободного земельного участка.

3.4.4. Результатом административной процедуры является получение  заявителем от  специалиста, ответственного за производство по заявлению, информации о поступлении после указанной публикации заявлений о предоставлении земельного участка или информация об отсутствии таких заявлений.

3.4.5. Общий максимальный срок выполнения административной процедуры – 1 день.

3.5. Изготовление схемы расположения земельного участка.

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является получение заявителем информации от специалиста, ответственного за производство по заявлению об отсутствии других заявлений о предоставлении земельного участка.

3.5.2. Специалист, являющийся ответственным на производство по заявлению:

- готовит проект поручения в определенную заявителем землеустроительную организацию по вопросу составления  схемы расположения земельного участка;

- в порядке делопроизводства направляет проект поручения главе Администрации   для рассмотрения и подписания.

Глава Администрации подписывает поручение в землеустроительную организацию по составлению схемы расположения земельного участка.

Специалист, ответственный за отправку документов, направляет подписанное поручение в соответствующую землеустроительную организацию.

3.5.3. На период  проведения работ по составлению  схемы расположения, срок течения предоставления Муниципальной услуги прерывается до момента изготовления схемы расположения.

3.5.4. Общий максимальный срок выполнения административной процедуры – 2 дня.
3.6. Утверждение  схемы расположения земельного участка. 

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие  схемы расположения земельного участка. 

3.6.2. Глава Администрации Верхнесоинского сельского поселения в недельный срок утверждает схему расположения земельного участка, которая передается ответственным исполнителем заявителю, для подготовки межевого плана земельного участка. 

На период изготовления межевого плана земельного участка срок течения административной процедуры прерывается. 

3.7. Осуществление кадастрового учета участка.

3.7.1. Заявитель обеспечивает за свой счет  выполнение в отношении земельного участка кадастровых работ и обращается с заявлением об осуществлении государственного кадастрового учета этого земельного участка в порядке, установленном  Федеральным законом от 24 июля 2007года № 221-ФЗ  «О государственном  кадастре недвижимости», если он является единственным претендентом на предоставление земельного участка.

3.7.2. В случае предоставления земельного участка для целей, не связанных со строительством путем проведения торгов (если после публикации сообщения о предполагаемом предоставлении земельного участка поступило два и более заявлений), основанием для начала процедуры обеспечения кадастрового учета участка является получение сотрудником, ответственным за предоставление Муниципальной услуги, межевого плана земельного участка.

3.7.3. Сотрудник, ответственный за предоставление Муниципальной услуги, готовит пакет документов для обеспечения кадастрового учета участка и передает его для рассмотрения главе Администрации.

3.7.4. Глава Администрации подписывает и передает пакет документов для обеспечения кадастрового учета участка, в порядке делопроизводства, сотруднику ответственного за предоставление Муниципальной услуги.

3.7.5. Сотрудник, ответственный за предоставление Муниципальной услуги, направляет пакет документов для обеспечения кадастрового учета участка в соответствующий территориальный орган, уполномоченный на ведение кадастрового учета.

3.7.6. Общий максимальный срок выполнения административной процедуры – 2 дня.
3.7.7. На период изготовления  кадастрового паспорта земельного участка срок течения административной процедуры прерывается.            

3.7.8. Сотрудник, ответственный за предоставление Муниципальной услуги, получает в порядке делопроизводства, кадастровый паспорт участка из соответствующего территориального органа, уполномоченного на ведение кадастрового учета и приобщает его к делу принятых документов.

3.8. Принятие решения о предоставлении земельного участка и заключение договоров купли-продажи или аренды земельного участка.

3.8.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие кадастрового паспорта земельного участка. При поступлении кадастрового паспорта земельного участка, вопрос подлежит рассмотрению на межведомственной комиссии по размещению производительных сил на территории Верхнесоинского сельского поселения, затем специалистом подготавливается проект постановления о  предоставлении земельного участка для целей, не связанных со строительством, которое согласовывается и подписывается в течение 2-х недель со дня принятия решения межведомственной комиссии.

3.8.2. Специалист, являющийся ответственным за производство по заявлению в порядке делопроизводства, направляет постановление администрации Верхнесоинского сельского поселения и  соответствующий пакет документов в Главе Верхнесоинского сельского поселения, уполномоченного на заключение договоров купли-продажи или аренды  земельных участков, находящихся в собственности и (или) в ведении.  Максимальный срок выполнения административного действия – 1 день.

3.8.3. Глава Верхнесоинского сельского поселения в недельный срок заключают договоры купли-продажи или аренды земельных участков.

3.8.4. Результатом административной процедуры является получение заявителем договоров купли-продажи или аренды земельных участков.

3.8.5. Общий максимальный срок выполнения административной процедуры – 24 дня.

             3.9. Организация торгов (конкурсов, аукционов) по продаже земельных участков или права на заключение договора аренды земельных участков для целей не связанных со строительством.

 3.9.1.Основанием для начала организация торгов (конкурсов, аукционов) по продаже земельных участков или права на заключение договора аренды земельных участков для целей не связанных со строительством, является получение сотрудником Администрации, ответственным за предоставление Муниципальной услуги наличие  2-х и более заявлений от заинтересованных лиц  по результатам публикации информационного сообщения о возможном предоставлении земельного участка, указанного в  разделе 3.4 настоящего Административного регламента.

3.9.2. Организатором торгов (конкурсов, аукционов) по продаже земельных участков или права на заключение договоров аренды земельных участков для целей, не связанных со строительством на территории  Верхнесоинского сельского поселения, является Администрация  Верхнесоинского сельского поселения (далее – Администрация). Проведение торгов (конкурсов, аукционов) осуществляет комиссия по проведению торгов (конкурсов, аукционов) по продаже земельных участков или права на заключение договоров аренды земельных участков на территории Верхнесоинского сельского поселения.

3.9.3. Сотрудник Администрации, ответственный за предоставление Муниципальной услуги, готовит пакет документов для организации торгов (конкурсов, аукционов) по продаже земельных участков или права на заключение договора аренды земельных участков для целей, не связанных со  строительством и передает его для рассмотрения главе администрации  Верхнесоинского сельского поселения.  Максимальный срок выполнения действия составляет 1 день.

3.9.4. Глава Администрации Верхнесоинского сельского поселения подписывает и передает пакет документов для организации торгов (конкурсов, аукционов) по продаже  земельных  участков  или  права на заключение договора аренды земельных участков для целей, не связанных со  строительством, в порядке делопроизводства, сотруднику Администрации , ответственного за проведение торгов.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 день.

3.9.5. Сотрудник Администрации, ответственный за проведение торгов, в течение одного рабочего дня со дня получения дела принятых документов для обеспечения организации торгов (конкурсов, аукционов) по продаже земельных участков или права на заключение договора аренды земельных участков для целей, не связанных со строительством, подготавливает проект постановления администрации о проведении торгов в форме аукциона по продаже земельного участка или продажи права на заключение договора аренды земельного участка.

3.9.6. На основании проекта постановления администрации о проведении торгов в форме аукциона по продаже земельного участка или продажи права на заключение договора аренды земельного участка, глава  Администрации принимает решение об организации торгов и  публикации в СМИ и сети Интернет, информационного сообщения о проведении торгов.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 день.

3.9.7. Сотрудник Администрации , ответственный за организацию торгов формирует извещение о проведении торгов и направляет его для опубликования в газету «Сельская новь», а также информационное сообщение публикуется на официальном Интернет сайте Администрации  за 30 дней до проведения торгов. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 дня.

3.9.8. Прием заявок на участие в торгах от заинтересованных лиц фиксируется уполномоченным сотрудником Администрации путём выполнения регистрационной записи в книге регистрации заявок. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут на каждую заявку.

3.9.9. Порядок проведения торгов определен Земельным кодексом Российской Федерации, постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2002 года № 808 "Об организации и проведении торгов по продаже находящихся в государственной собственности земельных участков или права на заключение договоров аренды таких земельных участков".

3.9.10. Торги проводятся в указанном в извещении о проведении торгов месте, в соответствующие день и час.

3.9.11. Победителем торгов признается участник торгов, предложивший наибольшую цену или наибольший размер арендной платы при условии выполнения таким победителем условий конкурса.

3.9.12. Сотрудник Администрации, ответственный за проведение торгов  обеспечивает публикацию информации о результатах торгов по продаже земельных участков или  права на заключение договоров аренды земельных участков в средствах массовой информации.

Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут.

3.9.13. На период проведения торгов на право аренды (купли-продажи) земельного участка срок течения административной процедуры прерывается.   

3.10. Оформление правоотношений с заявителем.

3.10.1. Сотрудник Администрации  ответственный за проведение торгов, в течение одного рабочего дня со дня проведения торгов на основании протокола о результатах  торгов подготавливает проект договора аренды земельного участка   (в  случае  предоставления  земельного  участка  в  аренду), проект договора купли-продажи (в случае предоставления земельного участка в собственность) с победителем торгов.

3.10.2. Подписанный Главе Верхнесоинского сельского поселения проект договора аренды земельного участка (в случае предоставления земельного участка в аренду), проект договора купли-продажи (в случае предоставления земельного участка в собственность) передается сотруднику Администрации, ответственного за проведение торгов.

3.10.3. Сотрудник Администрации, ответственный за проведение торгов, уведомляет заявителя по телефону о необходимости подписать договор аренды земельного участка (в случае предоставления земельного участка в аренду), проект договора купли-продажи (в случае предоставления земельного участка в собственность) и согласовывает время совершения данного действия. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут.     

3.10.4. Сотрудник Администрации, ответственный за проведение торгов, передает заявителю для подписи все экземпляры договора аренды земельного участка (в случае предоставления земельного участка в аренду), проект договора купли-продажи (в случае предоставления земельного участка в собственность). После подписания договора аренды земельного участка (в случае предоставления земельного участка в аренду), проект договора купли-продажи (в случае предоставления земельного участка в собственность) заявителем, сотрудник Администрации, ответственный за проведение торгов, возвращает заявителю два экземпляра, а третий экземпляр помещает в дело правоустанавливающих документов.

3.10.5. Общий максимальный срок оформления правоотношений с заявителем не может превышать 4-х рабочих дней.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 день. 

IV. Порядок и формы контроля  за исполнением Административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим Административным регламентом, и принятием решений уполномоченными лицами  осуществляется главой администрации.

4.2. Уполномоченные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.

Персональная ответственность уполномоченных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

Уполномоченное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за: 

 - организацию работы по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с настоящим Административным регламентом.

-  за соблюдение, полноту и качество исполнения положений настоящего Административного регламента. 

      4.3. Контроль за полнотой и качеством исполнения, а также за соблюдением положений настоящего Административного регламента осуществляет глава администрации в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения уполномоченными лицами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Волгоградской области. По результатам проверок глава дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается администрацией.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании индивидуальных правовых актов администрации и обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействия) уполномоченных лиц, а также проверки исполнения положений настоящего Аминистративного регламента.

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

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

4.7. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги индивидуальным правовым актом администрации формируется комиссия, председателем которой является глава администрации.

 В состав комиссии включаются муниципальные служащие администрации поселения.

Комиссия имеет право:

разрабатывать предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги;

привлекать к своей работе экспертов, специализированные консультационные, оценочные и иные организации.

Комиссия прекращает свою деятельность после окончания проведения проверки. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии. 

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

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

5.1. Действия (бездействие) и решения уполномоченных 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.

Заявители также могут обжаловать действия (бездействие) уполномоченных лиц главе администрации.

5.2. 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 заявителей осуществляется в порядке, установленном федеральным законом от 02.05.2006 № 59- ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

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

5.4. Ответственные лица администрации проводят личный прием заявителей по жалобам в соответствии с режимом работы администрации, указанным в пункте 2.2.3. настоящего Административного регламента. 

Личный прием проводится по предварительной записи с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, указных в пункте 2.2.4. настоящего Административного регламента.

Уполномоченное лицо, осуществляющее запись заявителей на личный прием с жалобой, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве лица,  осуществляющего прием.

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

В исключительных случаях глава администрации  вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 (тридцати) дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.6. 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.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы главой  администрации принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю (Приложение № 5 к настоящему Административному регламенту).  

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.

5.9. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу уполномоченного 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. 

5.10. 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.

5.11. 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, глава администрации  вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.12. 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.

5.13. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.14. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие уполномоченных  лиц  администрации, в судебном порядке.

Приложение 17

                                                                     постановлением администрации

  Верхнесоинского сельского поселения 

                                                                     от    26.03.2012.    № 11
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ЗАКЛЮЧЕНИЕ ДОГОВОРОВ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА»

I. Общие положения

1.1 Предмет регулирования и цели разработки административного регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Заключение договоров социального найма» (далее – муниципальная услуга) разработан  в  целях  повышения  качества  исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания  комфортных  условий  для  получателей  муниципальной  услуги (далее - Административный регламент). Административный регламент определяет  порядок,  сроки  и  последовательность  действий (административных процедур) администрации  Верхнесоинского сельского поселения  при предоставлении  муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления государственной или  муниципальной услуги  

2.1 Заключение договоров социального найма 

2.2. Муниципальная услуга  представляется:

- непосредственно специалистами администрации  Верхнесоинского сельского поселения при личном обращении;

- с использованием средств почтовой и электронной почты;

Местонахождение  администрации:  403157, Волгоградская область, Урюпинский  муниципальный район,  Верхнесоинского,  здание администрации  Верхнесоинского  сельского поселения

График
(режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги:

	Понедельник 
	8- 16, перерыв 12-13

	Вторник 
	8- 16, перерыв 12-13

	Среда 
	8- 16, перерыв 12-13

	Четверг 
	8- 16, перерыв 12-13

	Пятница 
	 не приемный день

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


2.2.4. Справочные телефоны:

Телефон главы  Верхнесоинского  сельского поселения 8 (84442)  9-17-24, факс: 8 (84442)9-17-32.

Телефоны специалистов, предоставляющих услугу (далее специалисты): 8 (84442)  9-17-34
Адрес электронной почты: ra_uryp07sp@volganet.ru
2.3 Результат предоставления государственной или  муниципальной услуги.

Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

- заключение с заявителем договора социального найма жилого помещения;

- отказ в заключении договора социального найма жилого помещения.

2.4 Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 рабочих дней со дня регистрации соответствующего заявления. Общий срок предоставления муниципальной услуги

2.4.2. В общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги не входят периоды времени, затраченные заявителем на исправление и доработку документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Административного регламента.

2.4.3. Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги исчисляется с даты представления заявителем полного комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Административного регламента, не требующих исправления и доработки.

2.4.4. Письменные заявления подлежат обязательной регистрации в день их поступления. Заявления, поступившие позже 16 часов, предпраздничные дни – после 15 часов, регистрируются датой следующего рабочего дня.

2.5. Правовые основания для предоставления государственной или муниципальной услуги

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

- Конституцией Российской Федерации, принятой всенародным голосованием 12.12.1993 («Российская газета», № 7, 21.01.2009);

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ («Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, № 1(часть 1), ст.14);

- Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 № 51-ФЗ;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.05.2005г. № 315 «Об утверждении типового договора социального найма жилого помещения»;

-  Федеральным законом от 06 октября 2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822);

- Федеральным законом от 02 мая 2006 № 59-ФЗ «О порядке   рассмотрения обращений граждан  Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 05.05.2006);

- 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".
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Основанием для рассмотрения администрацией Верхнесоинского сельского поселения  вопроса о предоставлении муниципальной услуги, является  следующие документы:

1) заявление на заключение договора социального найма жилого помещения в произвольной форме;

2) документы, удостоверяющие личность;

3) копии документов с предъявлением оригиналов, удостоверяющих личность, нанимателя и всех членов семьи: для граждан старше 14 лет - паспорт, для детей до 14 лет - свидетельство о рождении;

4) документы о заключении либо о расторжении брака, если указанные лица подлежат включению в договор социального найма жилого помещения;

5) документы, подтверждающие родственные отношения, если указанные лица подлежат включению в договор социального найма;

6) документы, подтверждающие родственные отношения с гражданином, к которому иные граждане были вселены в качестве членов семьи;

7) кадастровый паспорт на жилое помещение;

8) заявление от всех проживающих совместно с нанимателем совершеннолетних членов семьи (в случае изменения состава семьи, нанимателя);

9) иные документы, содержащие сведения об изменениях или обстоятельствах, послуживших основанием для обращения.

2.6.2. Заявитель вправе представить иные документы, и информацию  в администрацию Верхнесоинского сельского поселения по   и информацию  в органы, представляющие государственные и муниципальные услуги по собственной  инициативе.

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

2.6.4. Заявление может быть оформлено как заявителем, так и по его просьбе уполномоченным лицом, осуществляющим подготовку документов по предоставлению муниципальной услуги.

2.6.5. Заявление на предоставление муниципальной услуги формируется в двух  экземплярах и подписывается заявителем.

2.6.6. Копии документов, указанных в пункте 2.6.1. 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.

        2.6.7. Копии документов, указанных в пункте 2.6.1. 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.
 2.6.8. Администрация не вправе требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом.

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

2.7.1.     Если в письменном заявлении не указаны фамилия (или полное наименование для юридического лица) заявителя, направившего запрос (заявление), и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

Документы не принимаются, если они не соответствуют следующим требованиям:

        В заявлении указываются следующие обязательные характеристики:

         а) для физического лица:

 - реквизиты лица (фамилия, имя, отчество физического лица);

- адрес проживания/ регистрации;

         б) для юридического лица:

- реквизиты лица (полное наименование юридического лица);

- юридический адрес/ адрес местонахождения.
2.7.2. Если текст письменного заявления не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему заявление, если его фамилия (наименование организации) почтовый адрес не поддаются прочтению. 

2.7.3. Наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

2.7.4. Отсутствие каких либо документов из перечня 2.6.1.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для  отказа в предоставлении муниципальной услуги       
Предоставление муниципальной услуги приостанавливается в случаях:

- обоснованных подозрений в наличии оснований для заключения договора социального найма, а также в подлинности представленных документов или достоверности указанных в них сведений; 

- письменного заявления нанимателя/или членов семьи нанимателя с указанием причин и срока приостановления;

- письменного заявления нанимателя о возврате документов без заключения договора;

- наличие информации в письменной форме, поступившей от правоохранительных органов, иных лиц, свидетельствующей, что представленные на заключение договора социального найма документы являются поддельными. 

Предоставление муниципальной услуги может быть отказано в случаях:

- с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обратилось ненадлежащее лицо;

 - непредставления документов согласно перечню, определенному пунктом 10 Раздела II настоящего Регламента;

- документы, представленные на заключение договора социального найма, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства.

Отказ в заключении договора социального найма доводится до заявителя в устной форме на консультации у специалиста  Администрации  Верхнесоинского сельского  поселения, в письменной – на заявление о заключении договора социального найма.

Решение об отказе в заключении договора социального найма должно содержать основание отказа.

Решение о приостановлении либо отказе в заключении договора социального найма подписывается главой Администрации Верхнесоинского  сельского  поселения.

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

 Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен  превышать 30 минут.
2.11. Срок регистрации запроса  заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 20 минут.
2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги
2.12.1.Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги,  должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим   правилам  и  нормативам, обеспечивать комфортное пребывание заявителей и исполнителей муниципальной услуги (согласно «Гигиеническим требованиям к персональным электронно-вычисленным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2 /2.4.1340-03», «Гигиеническим требованиям к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.2 /2.1.1.1278-03»).
2.12.2. Ожидание приема заявителей осуществляется в приемной  администрации.
2.12.3. Места ожидания и предоставления  муниципальной услуги оборудуются:   

соответствующими указателями входа и выхода; 

табличками с номерами и наименованиями помещений;

доступными местами  общественного пользования (туалетами);

средствами пожаротушения;

специальными напольными и (или) настенными вешалками  для верхней одежды;

 стульями для отдыха заявителей, 

 столами для оформления документов, которые обеспечиваются бумагой, ручками.

2.12.4. Помещение снабжается табличками с указанием фамилии, имени, отчества  и должности  лица,  осуществляющего прием, информационным стендом, на котором размещаются текст Административного регламента, перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, образцы заполнения документов.

2.12.5. Место для приема заявителя должно быть снабжено  стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

2.12.6. Рабочие места уполномоченных лиц администрации оборудуются оргтехникой, необходимыми канцелярскими товарами.

2.12.7. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе  уполномоченным  лицом одновременно ведется прием только одного заявителя.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

	Показатели
	Единица

измерения

	Показатели доступности

	График работы администрации Верхнесоинского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги
	количество часов в неделю

	Количество документов, требуемых для получения муниципальной услуги
	штук

	Наличие различных каналов получения информации о муниципальной услуге
	да/нет 

	Простота и ясность изложения информационных и инструктивных

документов
	да/нет

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%


Указанные в данном пункте  показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги используются в дальнейшем при проведении мониторинга внедрения Административного регламента и практики его применения путем установления значения показателя.

III. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация запросов заявителей;

- подготовка документов 

- выдача документов или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуге  в письменном виде.

3.1.2. Последовательность административных процедур изложена в блок – схеме (Приложение № 3 к настоящему Административному регламенту). 

3.2. Первичный прием  и регистрация запросов заявителей
3.2.1. Основанием для начала данной административной процедуры является личное обращение заявителя в администрацию Верхнесоинского сельского поселения, поступление запроса по почте или по электронной почте.

3.2.2. Уполномоченное лицо производит прием заявления с приложенными документами лично от заявителя или его законного представителя, после чего заявление регистрируется в журнале входящих документов, на заявлении ставится номер и дата регистрации. Зарегистрированное заявление с приложенными документами передается главе  администрации.

3.2.3. Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты получения администрацией. 
3.2.4. Максимальный срок административной процедуры составляет не более 1 (одного) рабочего дня. 
3.2.5. В случае наличия оснований, предусмотренных пунктом  2.7 настоящего Административного регламента, уполномоченное лицо готовит проект уведомления об отказе в приеме заявления и документов в 2-х (двух) экземплярах и предает его в порядке делопроизводства на подпись Главе. 

3.2.6. Результатом исполнения административной процедуры является регистрация заявления в журнале, отметка о принятии заявления (при личном обращении заявителя) и передача его на рассмотрение главе администрации, либо подготовка уведомления об отказе в приеме документов.

3.3. Подготовка документов 

3.3.1. Основанием для начала данной административной процедуры является поступление главе администрации зарегистрированного в установленном порядке  заявления.

3.3.2. Рассмотрение документов, представленных заявителем, осуществляет глава администрации с целью передачи пакета документов уполномоченному лицу для предоставления муниципальной услуги.

Поручения и принятые главой решения отражаются им в резолюции на заявлении заявителя.

 Резолюция главы налагается им не позднее дня следующего за днём поступления документов

3.3.3. Заявление с резолюцией адресуется уполномоченному лицу для организации работы по предоставлению муниципальной  услуги. 

3.3.4. Дальнейшее рассмотрение документов с резолюцией главы осуществляет уполномоченное лицо. 

3.3.5. Уполномоченное лицо, ответственное за подготовку документов по предоставлению (отказу) муниципальной услуги, проверяет наличие всех необходимых документов, предусмотренных пунктом 2.6.1. настоящего Административного регламента.

3.3.6. Уполномоченное лицо удостоверяется, что:

- отсутствуют противоречия между заявлением, представленным заявителем, и образцом заявления, предусмотренным Административным регламентом;

- тексты документов написаны разборчиво;

- фамилия, имя и отчество физического лица, полное наименование для юридического лица, адреса их мест жительства написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок и зачеркнутых слов;

- документы исполнены не карандашом;

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

3.3.7. В случае соответствия представленных документов всем требованиям, установленным настоящим Административным регламентом, уполномоченное лицо в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней готовит проект постановления администрации о переводе помещения и осуществляет его согласование с главой. 
3.3.8. Проект постановления подписывается главой  в течение 2 (двух) рабочих дней.

Уполномоченное лицо в течение рабочего дня после подписания  постановления готовит уведомление о переводе (об отказе в переводе) помещения, которое подписывается главой.

3.3.9. Срок административной процедуры – 1 рабочий день.
3.3.9. В случаях, установленных в пункте 2.8. настоящего административного регламента, уполномоченное лицо готовит  в течение 15 рабочих дней проект постановления администрации об отказе в переводе помещения и осуществляет его согласование с главой администрации. 
3.3.10. Проект распоряжения подписывается главой  в течение 2 рабочих дней.

3.4. Заключение договоров социального найма

3.4.1. Подготовка договора социального найма жилого помещения при предоставлении жилого помещения гражданам, признанным нуждающимися в улучшении жилищных условий, либо при переселении нанимателя в соответствии с законодательством Российской Федерации осуществляется в Администрации Верхнесоинского сельского  поселения в следующем порядке:

15.1.1. Специалист Администрации Верхнесоинского сельского  поселения: 

- регистрирует право муниципальной собственности Верхнесоинского сельского  поселения на жилое помещение в Урюпинском  отделе Управления Федеральной регистрационной службы  по Волгоградской области (при его отсутствии);

- готовит проект распоряжения Администрации Верхнесоинского сельского  поселения о предоставлении жилого помещения гражданам;

- после принятия распоряжения Администрации Верхнесоинского  сельского  поселения о предоставлении жилого помещения гражданам готовит два экземпляра проекта договора социального найма жилого помещения и два экземпляра передаточного акта;

- подписывается договор социального найма жилого помещения и передаточный акт у главы  Администрации Верхнесоинского сельского  поселения;

- регистрирует договор социального найма жилого помещения в Журнале регистрации договоров социального найма жилых помещений;

- подписывает договор социального найма жилого помещения и передаточный акт нанимателем;

- по одному экземпляру договора социального найма жилого помещения и передаточного акта выдает под роспись нанимателю, вторые экземпляры подшивает в дело  Администрации Верхнесоинского сельского  поселения на бессрочное хранение.

Максимальный срок выполнения действий составляет 45 дней.

15.1.2.  При заключении договора социального найма жилого помещения, если он не был ранее заключен при предоставлении жилого помещения по ордеру, а также в случае необходимости внесения изменений в действующий договор:

- глава  Администрации Верхнесоинского сельского  поселения рассматривает предложение специалиста Администрации, принимает решение, подписывает договор социального найма жилого помещения, либо отказ в заключении договора социального найма жилого помещения или извещение о приостановлении оформления договора социального найма жилого помещения;

- специалист Администрации Верхнесоинского сельского  поселения:

а) регистрирует договор социального найма жилого помещения в Журнале регистрации договоров социального найма жилых помещений;

б) один экземпляр договора социального найма жилого помещения с пакетом документов помещается в дело Администрации Верхнесоинского сельского  поселения на бессрочное хранение, второй экземпляр договора выдается заявителю.

Максимальный срок выполнения действий составляет 5 дней.

IV. Порядок и формы контроля  за исполнением Административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим Административным регламентом, и принятием решений уполномоченными лицами  осуществляется главой администрации.

4.2. Уполномоченные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.

Персональная ответственность уполномоченных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

Уполномоченное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за: 

 - организацию работы по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с настоящим Административным регламентом.

-  за соблюдение, полноту и качество исполнения положений настоящего Административного регламента. 

      4.3. Контроль за полнотой и качеством исполнения, а также за соблюдением положений настоящего Административного регламента осуществляет глава администрации в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения уполномоченными лицами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Волгоградской области. По результатам проверок глава дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается администрацией.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании индивидуальных правовых актов администрации и обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействия) уполномоченных лиц, а также проверки исполнения положений настоящего Аминистративного регламента.

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

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

4.7. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги индивидуальным правовым актом администрации формируется комиссия, председателем которой является глава администрации.

 В состав комиссии включаются муниципальные служащие администрации поселения.

Комиссия имеет право:

разрабатывать предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги;

привлекать к своей работе экспертов, специализированные консультационные, оценочные и иные организации.

Комиссия прекращает свою деятельность после окончания проведения проверки. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии. 

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

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

5.1. Действия (бездействие) и решения уполномоченных 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.

Заявители также могут обжаловать действия (бездействие) уполномоченных лиц главе администрации.

5.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).
При обращении заявителей в письменной форме рассмотрение обращений заявителей осуществляется в порядке, установленном федеральным законом от 02.05.2006 № 59- ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

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

5.4. Ответственные лица администрации проводят личный прием заявителей по жалобам в соответствии с режимом работы администрации, указанным в пункте 2.2.3. настоящего Административного регламента. 

Личный прием проводится по предварительной записи с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, указных в пункте 2.2.4. настоящего Административного регламента.

Уполномоченное лицо, осуществляющее запись заявителей на личный прием с жалобой, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве лица,  осуществляющего прием.

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

В исключительных случаях глава администрации  вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 (тридцати) дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.6. 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.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы главой  администрации принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.  

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.

5.9. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу уполномоченного 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. 

5.10. 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.

5.11. 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, глава администрации  вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.12. 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.

5.13. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.14. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие уполномоченных  лиц  администрации, в судебном порядке.

Прием и регистрация заявления о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства


(срок исполнения – 5 рабочих дней)








Направление на исполнение и определение возможности выдачи разрешения на предоставление земельного участка для индивидуального жилищного строительства


(срок исполнения – 3 рабочих дня)





Публикация сообщения о приеме заявлений о предоставлении земельного участка 


(срок исполнения – 7 календарных дней)





Подготовка отказа в предоставлении Муниципальной услуги


(срок исполнения – 15         рабочих дней)





Подготовка и проведение аукциона 


(срок исполнения – 60 календарных дней)





Прием заявлений о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства


(срок исполнения – 1 месяц)





Заявки в течение месяца не поступили








Поступили заявки на данный участок








Подготовка разрешения (срок исполнения – 14 календарных дней)





Заключение договора аренды или договора купли-продажи земельного участка (срок исполнения – 10 дней)





Выдача документов


(срок исполнения – 15 мин.)


























Заявитель представляет в администрацию Удобненского сельского поселения Отрадненского района  (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:





 Администрация отказывает заявителю в присвоении (уточнении) адреса объектам недвижимого имущества и возвращает все представленные им документы





Специалист  Администрации, ответственный за приём документов, проводит  регистрацию заявления





Руководитель Администрации  отписывает заявление в работу специалисту, ответственному за выполнение работ по присвоению (уточнению) адресов объектам недвижимого имущества








Специалист, ответственный за выполнение работ по присвоению (уточнению) адресов объектам недвижимого имущества, проводит обследование территории на месте, где расположены объекты недвижимости, подготавливает проект постановления.  После согласования и подписания постановления.





Три экземпляра постановления Администрации выдаются заявителю. При получении заявитель постановления расписывается в журнале регистрации заявлений на присвоение адреса
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