РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

                                                     Администрация

Ербогаченского муниципального образования 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

 от   04.06. 2012 г                   с. Ербогачен                                   № 21-п
«Об утверждении административных
 регламентов  предоставляемых муниципальных

услуг администрацией  Ербогаченского                          

муниципального образования» 
             В  соответствии   с  Федеральным  законом от  27 июля 2010 года        № 210-ФЗ «Об  организации  предоставления  государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде», постановлением администрации Ербогаченского  муниципального образования от 18.04.2011 года № 15-п «Об утверждении   порядка  разработки  и утверждения  административных  регламентов  предоставления   муниципальных  услуг, осуществляемых по обращениям заявителей »
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
 

1.Утвердить административные регламенты предоставляемых муниципальных услуг администрацией  Ербогаченского  муниципального образования:
─ Административный регламент предоставления муниципальной услуги
«Организация рассмотрения обращений граждан и личного приема граждан в администрации  Ербогаченского муниципального образования » (прилагается) ;
─ Административный регламент предоставления муниципальной услуги
«Выдача копий муниципальных правовых актов администрации Ербогаченского муниципального образования» (прилагается);
─Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Совершение нотариальных действий главой Ербогаченского муниципального образования и специально уполномоченным должностным лицом администрации Ербогаченского муниципального образования» (прилагается);
  ─ Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на право организации розничной торговли
на территории поселения» (прилагается)  ;

─Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых  помещениях» (прилагается);
─Административный регламент предоставления муниципальной услуги
«Предоставление информации об очередности предоставления жилого
помещения на условиях социального найма» (прилагается);
─Административный регламент предоставления муниципальной услуги

 «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Ербогаченского   муниципального образования и предназначенных для сдачи в аренду» (прилагается);

─Административный  регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства на территории  Ербогаченского муниципального образования» (прилагается);
─ Административный регламент предоставления муниципальной услуги

   «Выдача разрешений на ввод объектов в эксплуатацию» (прилагается);
─ Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача юридическим и физическим лицам справок,  выписок  из похозяйственных книг населенных пунктов Ербогаченского муниципального образования» (прилагается)  ;

─ Административный регламент предоставления муниципальной услуги

 «Выдача разрешений на  снос зеленых насаждений» (прилагается);

─ Административный регламент предоставления муниципальной услуги
«Передача муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование, продление действующих договоров, изменение условий действующих договоров на Ербогаченского муниципального образования» (прилагается);
  ─ Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация ритуальных услуг и содержание мест захоронения на территории Ербогаченского муниципального образования» (прилагается);

─ Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение (уточнение) адресов объектам недвижимого имущества  на территории Ербогаченского муниципального образования» (прилагается);
─ Административный регламент предоставления муниципальной услуги
«Выдача уведомлений о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) на территории Ербогаченского муниципального образования» (прилагается);
─Административный регламент предоставления муниципальной услуги
«Признание жилых помещений пригодными (непригодными) для проживания и жилого дома, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции» (прилагается);
─    Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выявление бесхозяйного имущества на территории Ербогаченского муниципального образования и оформление его в муниципальную собственность» (прилагается);
─ Административный регламент предоставления муниципальной услуги

«Передача жилых помещений в собственность граждан» (прилагается);

 ─ Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на производство работ, при которых планируется разрыть территорию общего пользования» (прилагается);

─ Административный регламент предоставления муниципальной услуги
«Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и перепланировки жилого помещения» (прилагается).
2. Опубликовать настоящее постановление в печатном издании «Ербогаченский вестник».

3.Контроль за исполнением настоящего постановления возлагаю на и.о.  заведующего отделом по управлению делами администрации Ербогаченского муниципального образования Капустину Ю.Ю.  

Глава Ербогаченского 

Муниципального образования                                  Е.Н.Дроздова 
                                                                                                               УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

Ербогаченского муниципального

образования  

 от «04» июня 2012 г.  № 21-П   

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 

«Организация рассмотрения обращений граждан

и личного приема граждан в администрации

                              Ербогаченского муниципального

образования » 
1. Общие положения

1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация рассмотрения обращений граждан и личного приема граждан в администрации Ербогаченского муниципального образования » 

 (далее – Административный регламент и муниципальная услуга соответственно) разработан в целях совершенствования форм и методов работы с предложениями, заявлениями и жалобами граждан, повышения качества защиты их конституционных прав и законных интересов, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) специалистов  администрации Ербогаченского муниципального образования (далее - Администрации), а также порядок их взаимодействия между собой, с органами государственной власти  Иркутской области, организациями при осуществлении полномочий по рассмотрению обращений граждан и организации личного приема граждан.

1.2.Предоставление муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации в соответствии с Приложение №1 к Административному регламенту.

1.3. В Администрации  рассматриваются письменные обращения граждан и устные обращения, поступившие в ходе личного приема в отдел по управлению делами администрации, по факсу, по электронной почте.

1.4. Работа с обращениями граждан осуществляется муниципальными служащими администрации (далее - муниципальные служащие).
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
2.1. Наименование муниципальной услуги
2.1.1. Наименование муниципальной услуги - «Организация рассмотрения обращений граждан и личного приема граждан в администрации Ербогаченского муниципального образования».

2.2. Наименование органа, предоставляющего
 муниципальную услугу
2.2.1. Муниципальная услуга  предоставляется отделом по управлению делами администрации.  
2.2.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется непосредственно в администрацию, а также путем размещения информации о почтовых адресах, справочных телефонах, факсах, адресах сайтов в сети Интернет, адресах электронной почты, режиме работы администрации,   а также графиков личного приема граждан на официальном сайте администрации.

2.2.3. Почтовый адрес для направления обращений в администрацию:                                                  666611, Иркутская область, Катангский р-н, с. Ербогачен, ул.Увачана 6.
2.2.4. График работы отдела по управлению делами  администрации: ежедневно с 9.00 ч. до 13.00 ч. и с 14.00 ч. до 17.00 ч., выходные дни – суббота, воскресенье.
2.2.5. Сведения о графике работы сообщаются по телефонам 
(междугородний код 8-395-60) тел.21-486, 21-496, 21-586. 

2.2.6. Информирование о получении консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной или письменной форме. Муниципальные служащие, осуществляющие устное информирование, должны принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других источников информации. Устное информирование каждого гражданина специалист осуществляет не более 5 минут.

2.2.7. Муниципальные служащие, осуществляющие прием или консультирование граждан (лично или по телефону), обязаны подробно, в вежливой (корректной) форме информировать обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации содержащей сведения о фамилии, имени, отчестве и должности соответствующего муниципального служащего.

2.2.8. Гражданин имеет право на получение сведений о прохождении процедур по рассмотрению его обращения.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Результатами предоставления муниципальной услуги могут являться: ответ на поставленные в обращении вопросы, уведомление о переадресовании обращения к соответствующим должностным лицам, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, отказ в рассмотрении обращения, уведомление о продлении срока рассмотрения обращения с указанием оснований для этого.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 
2.4.1. Консультации (справки) по вопросам рассмотрения обращений граждан (далее - консультации) предоставляются специалистами администрации. Муниципальные служащие, осуществляющие прием, обеспечиваются настольными табличками, содержащими сведения о фамилии, имени, отчестве и должности соответствующего муниципального служащего.

2.4.2. Консультации предоставляются в соответствии с полномочиями и правовыми актами Ербогаченского муниципального образования. 

2.4.3. Консультации предоставляются при личном обращении, с использованием средств массовой информации, по телефону, письменно, через сайт администрации. 

2.4.4. Срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации обращения в отделе по управлению делами, если не установлен более короткий срок исполнения обращения.

2.4.5. В случаях, требующих проведения специальной проверки, истребования дополнительных материалов, принятия других мер, сроки рассмотрения обращений граждан могут быть продлены не более чем на 30 дней. О продлении срока исполнитель уведомляет заявителя в письменной форме.

2.4.6. Рассмотрение обращений граждан завершается направлением письменного ответа или получением заявителем необходимых разъяснений в ходе личного приема.

2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.5.1. Заявление гражданина на имя Главы Администрации.
2.5.2. При подаче заявления через представителя к заявлению прилагается копия паспорта доверенного лица (первая страница и страница со сведениями о месте жительства) и заверенная копия  документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического лица на представление интересов.

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

2.6.1. В обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

2.6.2. Обращение подано через представителя, чьи полномочия не удостоверены в установленном законом порядке.

2.6.3. В случае,  если обратившийся гражданин находится в состоянии алкогольного или наркотического опьянения. 

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.7.1. Муниципальная услуга не предоставляется, если: 

2.7.1.1. Текст письменного обращения не является читаемым.

2.7.1.2. Ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

2.7.1.3. В обращении обжалуется судебный акт.

2.7.1.4. От гражданина поступило заявление о прекращении рассмотрения обращения.

2.7.1.5. Обращение подано в интересах третьих лиц, которые возражают против его рассмотрения, о чем имеется их письменное заявление.

2.7.1.6. В период рассмотрения обращения поступило сообщение о смерти гражданина, права и интересы которого затрагиваются в обращении.
2.7.2. Муниципальная услуга  по решению должностных лиц администрации не предоставляется, если:

2.7.2.1. В обращении гражданина содержится 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, при условии, что указанное обращение и ранее рассмотренные обращения направлялись   одному и тому же должностному лицу администрации;

2.7.2.2. В обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, содержащие угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги
2.8.1. Рассмотрение обращений граждан осуществляется бесплатно.
2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении  муниципальной услуги и при получении результата предоставления   муниципальной услуги
2.9.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении  муниципальной услуги  составляет 60 минут.

2.9.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления  муниципальной услуги составляет 60 минут.
2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 
2.10.1. Поступившие письменные обращения регистрируются в течение одного дня с даты их поступления. 
2.10.2. В случае поступления обращений в день, предшествующий праздничным или выходным дням, их регистрация может производиться в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга 
2.11.1. Прием граждан должностными лицами администрации осуществляется в рабочих  кабинетах. 
2.11.2. Места ожидания должны быть оборудованы стульями или кресельными секциями, а также столами (стойками) с канцелярскими принадлежностями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест. 
2.12. Показатели доступности и качества муниципальных услуг
2.12.1 Показателями доступности муниципальной услуги являются:

2.12.1.1. Наличие различных способов получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.12.1.2.Короткое время ожидания муниципальной услуги.        

2.12.2.Показателями качества муниципальной услуги являются:

2.12.2.1.Профессиональная подготовка специалистов, предоставляющих муниципальную услугу.

2.12.2.2.Высокая культура обслуживания заявителей.

2.12.2.3.Соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

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

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги 
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием и первичная обработка обращений граждан;

регистрация поступивших обращений;

направление обращений на рассмотрение;

рассмотрение обращений должностными лицами администрации ;

организация личного приема граждан;

продление сроков рассмотрения обращений;

оформление ответов на обращения;

предоставление справочной информации о ходе рассмотрения обращений.
3.1.2. Прием и первичная обработка обращений граждан

3.1.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление обращений граждан в администрацию.

3.1.2.2. Обращения на имя должностных лиц администрации могут поступить посредством: почтового отправления, факсимильной связи, фельдъегерской связи, электронной почты или предоставлены непосредственно гражданами.

3.1.2.3. Прием обращений граждан на имя должностных лиц администрации осуществляется специалистами Администрации.

3.1.2.4. Не принимаются обращения, в которых не указана фамилия, имя, отчество (при его наличии) гражданина, почтовый (или электронный) адрес для ответа.

3.1.2.5. По просьбе гражданина ему выдается расписка установленной формы (Приложение № 2 к Административному регламенту) с указанием даты приема обращения, количества принятых листов и телефона для справок. Никаких отметок на копиях или вторых экземплярах принятых обращений не делается.

3.1.2.6. Если гражданин для рассмотрения обращения предоставляет подлинники документов, ему в обязательном порядке предоставляется расписка установленной формы (Приложение № 3 к Административному регламенту) с указанием даты приема документов, наименования принятых документов и телефона для справок.

3.1.2.7. Ошибочно присланные обращения (не по адресу) возвращаются на почту невскрытыми, а если это устанавливается после вскрытия, то переконвертовываются и направляются адресату.

3.1.2.8. Специалист, ответственный за прием документов, получив обращение, нестандартное по весу, размеру, форме, имеющее неровности по бокам, заклеенное липкой лентой, имеющее странный запах, цвет, в конверте которого прощупываются вложения, не характерные для почтовых отправлений (порошок и т.д.), должен, не вскрывая конверт, сообщить об этом своему руководителю и принять необходимые меры безопасности.
3.1.2.9.Обращения, поступившие факсимильной связью, рассматриваются в общем порядке, установленном для письменных обращений.

3.1.2.10. Первичная обработка включает в себя: проверку правильности адресования корреспонденции. 

3.1.2.11.На стадии предварительной обработки поступивших обращений специалист администрации не рассматривает обращения, не подлежащие рассмотрению по существу вопросов согласно статье 11 Федерального закона от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»:

обращения, содержащие нецензурные или оскорбительные выражения. 

обращения, текст которых не поддается прочтению. 

3.1.2.12. Результатом выполнения действий по приему и первичной обработке обращений граждан является  их  регистрацию.

3.1.2.13. Максимальный срок административной процедуры не должен превышать 20  минут на одно обращение.
3.1.3. Регистрация поступивших обращений


3.1.3.1. Поступившие письменные обращения регистрируются в течение 3 дней с даты их поступления специалистом администрации, ответственным за регистрацию письменных обращений граждан. 

3.1.3.2. В случае поступления обращений в день, предшествующий праздничным или выходным дням, их регистрация может производиться в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями.

3.1.3.3. Обращение проверяется на повторность, при необходимости из архива поднимается предыдущая переписка. Повторным считается обращение, поступившее от одного и того же автора по одному и тому же вопросу, если со времени подачи первого обращения истек установленный законодательством срок рассмотрения, или заявитель не удовлетворен полученным ответом. Не считаются повторными обращения одного и того же автора, но по разным вопросам, а также многократные (три и более раз) - по одному и тому же вопросу, по которому авторам даны исчерпывающие ответы.
3.1.3.5. Результатом выполнения административной процедуры является регистрация обращения и подготовка обращения к передаче на рассмотрение.

3.1.3.6. Максимальный срок административной процедуры не должен превышать 30 минут на одно обращение.
3.1.4. Направление обращений на рассмотрение. 

3.1.4.1. После регистрации обращение передается Главе для назначения ответственного (ых) за исполнение.
3.1.4.2. Обращения, поступающие из федеральных служб и агентств, прокуратуры, мэра муниципального образования «Катангский район», депутатов всех уровней, коллективные обращения, обращения, содержащие сведения о коррупционных правонарушениях в обязательном порядке направляются главе администрации .
3.1.4.3. Обращения, не содержащие подписи или почтового адреса заявителя  не  рассматриваются. 

3.1.4.4. Обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию специалистов администрации, направляется на рассмотрение (в том числе с контролем) в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения.
3.1.4.5. Результатом выполнения административной процедуры является передача  обращений на рассмотрение должностным лицам в соответствии с их компетенцией.

3.1.4.6. Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать  3 дней со дня регистрации обращения.

3.1.5. Рассмотрение обращений должностными лицами Администрации.
3.1.5.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление обращений и документов, связанных с их рассмотрением, должностным лицам Администрации.
3.1.5.2. Рассмотрение обращения может быть поручено:  

 руководителю отдела  Администрации или конкретному должностному лицу. Должностное лицо, получившее поручение о рассмотрении обращения, принимает организационное решение о порядке дальнейшего рассмотрения обращения.

3.1.5.3. Поручение должно содержать: фамилии и инициалы лиц, которым дается поручение, лаконично сформулированный текст, предписывающий действие, порядок и срок исполнения, подпись руководителя и дату. Поручение может состоять из нескольких частей, предписывающих каждому исполнителю самостоятельное действие, порядок и срок исполнения поручения.

3.1.5.4. В случае, если в поручении о рассмотрении обращения указаны несколько исполнителей, подлинник обращения направляется ответственному исполнителю (указанному в поручении первым), копии направляются соисполнителям поручения.

3.1.5.5. Контроль за сроками исполнения, а также подготовку ответа заявителю осуществляет исполнитель, указанный в поручении первым. Соисполнители не позднее трех дней до истечения срока исполнения обращения обязаны представить ответственному исполнителю все необходимые материалы для обобщения и подготовки ответа.

3.1.5.6. В случае, если обращение направлено не по принадлежности, исполнитель вместе с мотивированной служебной запиской в двухдневный срок возвращает это обращение для принятия решения об изменении исполнителя должностным лицом, давшим поручение.

3.1.5.7. На обращения, не являющиеся заявлениями, жалобами, не содержащие конкретных предложений или просьб (в том числе стандартные поздравления, соболезнования, письма, присланные для сведения и т.д.), ответы не даются.

3.1.5.8. При наличии оснований, указанных в п. 2.8 настоящего Административного регламента, ответ на обращение не дается. Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение направляется в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

3.1.5.9. Обращение, в котором обжалуется судебный акт, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного акта .

3.1.5.10. В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно (три и более раз) давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо Администрации  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 один и тот же отдел Администрации или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение (Приложение № 4 к Административному регламенту).

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

3.1.5.12. Результатом выполнения административной процедуры является разрешение поставленных в обращениях вопросов и подготовка ответов заявителям.

3.1.5.13. Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 30 дней со дня регистрации обращения.
3.1.6. Организация личного приема граждан:
3.1.6.1. Организацию личного приема граждан должностными лицами Администрации  осуществляет отдел по управлению делами  администрации.

3.1.6.2. Личный прием граждан должностными лицами Администрации осуществляется  в соответствии с графиком приема.

3.1.6.3. Гражданину необходимо полностью изложить суть своего вопроса, а также представить  необходимые документы. 

3.1.6.4. Специалист, выслушав посетителя, рассмотрев и проанализировав представленные материалы, консультирует посетителя.  

3.1.6.5. В случае, если гражданин обращается по вопросу, решение которого не входит в компетенцию администрации Ербогаченского муниципального образования,  на приеме гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

3.1.6.6. Если заявитель не удовлетворен полученной информацией, то в журнале делается отметка. 

3.1.6.7. Личный прием граждан должностными лицами администрации Ербогаченского муниципального образования осуществляется согласно графику.

3.1.6.8. Во время личного приема граждан должностным лицом Администрации гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность, имеет возможность изложить свое обращение в устной либо письменной форме.

3.1.6.9. Должностные лица Администрации, осуществляющие личный прием, выслушивают устное обращение гражданина. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в журнале личного приема гражданина. В остальных случаях должностное лицо администрации    подготавливает  письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. 

3.1.6.10. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в установленном порядке.

3.1.6.11. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о гражданине должностным лицом Администрации одновременно ведется прием только одного гражданина, за исключением случаев коллективного обращения граждан.

3.1.6.12. Должностные лица Администрации при рассмотрении обращения гражданина в пределах своей компетенции могут приглашать на прием специалистов отделов Администрации, а также руководителей различных организаций.

3.1.6.13. Результатом выполнения административной процедуры является разъяснение по существу вопроса, с которым обратился гражданин, либо принятие должностным лицом Администрации решения по поставленному вопросу, либо направление поручения для рассмотрения обращения гражданина в уполномоченный орган в соответствии с компетенцией.

3.1.6.14. Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 30  минут на одного гражданина.

3.1.7. Продление сроков рассмотрения обращений:
3.1.7.1. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса о предоставлении информации в другие компетентные органы, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней.

3.1.7.2. Если на обращение дается промежуточный ответ, то в тексте указывается срок или необходимые условия окончательного разрешения вопроса.
3.1.8. Оформление ответов на обращения

3.1.8.1. Ответы на обращения граждан в адрес Администрации  или на имя главы Ербогаченского муниципального образования  подписываются главой или  лицом временно  его замещающим. 
3.1.8.2. Текст ответа на обращение должен излагаться четко, последовательно, кратко, давать исчерпывающие разъяснения на все поставленные в обращении вопросы. При подтверждении фактов, изложенных в жалобе, в ответе следует указывать, какие меры приняты к виновным должностным лицам.

3.1.8.3. В ответе в органы государственной власти, должностным лицам, указанным в п. 3.1.4.4. настоящего Административного регламента, должно быть указано о том, что заявитель проинформирован о результатах рассмотрения его обращения.

3.1.8.4. На коллективное обращение ответ направляется в адрес заявителя, стоящего по списку первым.

3.1.8.5. Ответы на резолюции собраний, митингов и других массовых мероприятий направляются руководителю инициативной группы.

3.1.8.6. Приложенные к обращению подлинники документов, присланные заявителем, остаются в деле, если в обращении не содержится просьба об их возврате.

3.1.8.7. Ответы заявителям печатаются на бланках установленной формы в соответствии с инструкцией по делопроизводству в  Администрации.  В левом нижнем углу ответа обязательно указываются фамилия исполнителя и номер его служебного телефона.

3.1.8.8. После завершения рассмотрения обращения, по которому  специалисту Администрации   было дано поручение, и оформления ответа подлинник обращения и все материалы, относящиеся к рассмотрению, передаются в отдел по управлению делами, где проверяется правильность оформления ответа.

3.1.8.9. Ответы, не соответствующие требованиям, предусмотренным настоящим Административным регламентом, возвращаются исполнителю для доработки.

3.1.8.10. После регистрации ответ заявителю отправляется отделом по управлению делами администрации. Отправление ответов без регистрации не допускается.

3.1.8.11. Итоговое оформление дел для архивного хранения осуществляется в соответствии с требованиями инструкции по делопроизводству в Администрации.
3.1.8.12. Результатом выполнения административной процедуры является регистрация, направление ответа на обращение заявителю и списание документов «В дело». Документы в делах располагаются в хронологическом порядке.

3.1.8.13. Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать 3 дней с момента подписания ответа на обращение.

3.1.9. Предоставление справочной информации о ходе рассмотрения обращений

3.1.9.1. Справочную работу по предоставлению муниципальной услуги осуществляет отдел по управлению делами Администрации.

3.1.9.2. Справки предоставляются при личном обращении гражданина или по телефону.

3.1.9.3. Справки предоставляются по следующим вопросам:

о получении обращения и направлении его на рассмотрение в отделы  администрации Ербогаченского муниципального образования, должностным лицам в соответствии с их компетенцией;

об отказе в рассмотрении обращения;

о продлении срока рассмотрения обращения; 

о результатах рассмотрения обращения.

3.1.9.4. Обращения от заявителей по вопросу получения справки о предоставлении муниципальной услуги принимаются ежедневно с 10.00 час. до 12.00 час., кроме выходных и праздничных дней.

3.1.9.5. При получении запроса по телефону о предоставлении справочной информации о ходе рассмотрения обращения специалист отдела по управлению делами:

называет ФИО, должность ; 

уточняет суть вопроса;

вежливо, корректно и лаконично дает ответ по существу вопроса;

при невозможности в момент обращения ответить на поставленный вопрос предлагает гражданину перезвонить в конкретный день и определенное время. К назначенному сроку специалист подготавливает ответ.

3.1.9.6. Результатом выполнения административной процедуры является информирование гражданина по существу поставленного вопроса в устной форме.

3.1.9.7. Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать 20  минут.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Специалисты отдела по управлению делами  несут персональную ответственность за своевременную и правильную регистрацию и учет обращений, контроль за соблюдением установленного законом срока рассмотрения обращения. Контроль за исполнением сроков письменных обращений осуществляется специалистом ежедневно с помощью высылки исполнителям списка неисполненных обращений.  

4.2. Исполнитель несет персональную ответственность за объективность и всестороннее рассмотрение обращений, соблюдение сроков рассмотрения обращений, содержание подготовленного ответа. При рассмотрении обращения несколькими исполнителями ответственность за своевременное и правильное исполнение поручений в равной степени несут все указанные в резолюции исполнители.

4.3. Ответственность за качественное рассмотрение обращений, поступивших на личных приемах граждан, возлагается на должностных лиц Администрации, проводивших приемы.

4.4. Персональная ответственность должностных  лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.

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

5.1. Гражданин вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги и решение, принятое по результатам рассмотрения его обращения, в вышестоящий орган, вышестоящему должностному лицу и (или) в судебном порядке.

5.2. Гражданин может обжаловать действия (бездействие) или решение:

5.2.1. Должностных лиц Администрации – главе Ербогаченского муниципального образования.
5.2.2. Специалистов Администрации – руководителям соответствующих отделов Администрации .

5.3. Гражданину направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением.

Глава Ербогаченского 

муниципального образования                                          Е.Н.Дроздова

Приложение № 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

 «Организация рассмотрения обращений граждан

 и личного приема граждан в администрации 

Ербогаченского  муниципального образования»

Почтовые адреса, справочные телефоны, факсы,

адреса сайтов в сети Интернет, адреса электронной почты,

режим работы администрации Ербогаченского муниципального образования, отделов  администрации Ербогаченского муниципального образования,  
Почтовый адрес администрации Ербогаченского муниципального образования: Иркутская область, Катангский район, село Ербогачен, улица Увачана, 6.
Режим работы администрации Ербогаченского муниципального образования: с  9.00 час. до 13.00 час. и с 14.00 час. до 17.00 час. Выходные дни: суббота, воскресенье.

Прием граждан в  администрации Ербогаченского муниципального образования   осуществляется ежедневно, кроме выходных и праздничных. Телефон: 8(39560) 21-496
Адрес электронной почты: erbogachenmo@mail.ru
Адрес  интернет-сайта: www.erbogachen.ru
Список

Должностных лиц и специалистов  администрации 

Ербогаченского муниципального образования
	№


	Должность
	номер телефона
	Режим работы
	Часы приема граждан

	1
	Глава администрации
	21-486
	понедельник - пятница

с 9.00 час. до 13.00 час,

 с 14.00 час. до 17.00 час.
	

	2
	Заместитель главы, заведующий отделом по экономике и финансам
	21-496
	понедельник - пятница

с 9.00 час. до 13.00 час,

 с 14.00 час. до 17.00 час.
	

	3
	Заведующий отделом по управлению делами администрации
	21-496
	понедельник - пятница

с 9.00 час. до 13.00 час,

 с 14.00 час. до 17.00 час.
	

	4
	Заместитель заведующего отделом по управлению делами администрации
	21-586
	понедельник - пятница

с 9.00 час. до 13.00 час,

 с 14.00 час. до 17.00 час.
	

	5 
	Заместитель заведующего отделом по экономике и финансам
	21-607
	понедельник - пятница

с 9.00 час. до 13.00 час,

 с 14.00 час. до 17.00 час.
	

	6
	Главный специалист- бухгалтер
	21-607
	понедельник - пятница

с 9.00 час. до 13.00 час,

 с 14.00 час. до 17.00 час.
	

	7
	Главный специалист (с. Наканно)
	83956020016
	понедельник - пятница

с 9.00 час. до 13.00 час.


	

	8
	Ведущий специалист (с. Оськино)
	21-496
	понедельник - пятница

с 9.00 час. до 13.00 час.


	

	9
	Инспектор по первичному воинскому учету
	21-496
	понедельник - пятница

с 9.00 час. до 13.00 час,

 с 14.00 час. до 17.00 час.
	


  Глава Ербогаченского

  муниципального  образования                                                  Е.Н.Дроздова
Приложение № 2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

 «Организация рассмотрения обращений граждан

 и личного приема граждан в администрации  Ербогаченского муниципального образования»
Расписка
о приеме обращения

Настоящая расписка выдана _______________________________________________

        (фамилия, имя, отчество гражданина)

в том, что_______________________________________________________________

(число, месяц, год)

в отделе по управлению делами администрации Ербогаченского муниципального образования
принято обращение на ______ листах.

Телефон для справок:  8(39560)21-496
Должность, фамилия, имя, отчество лица, принявшего обращение ___________________________________________________________
Подпись лица, принявшего обращение               _______________________________
Глава Ербогаченского муниципального 

образования                                                                              ФИО

Приложение № 3

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Организация рассмотрения обращений граждан 

и личного приема граждан в администрации Ербогаченского муниципального образования»

Расписка
О приеме подлинных документов, прилагаемых к обращению

Настоящая расписка выдана _______________________________________________

       (фамилия, имя, отчество гражданина)

в том, что_____________________________________________________________________ 

(число, месяц, год)

в отделе по управлению делами администрации Ербогаченского муниципального образования  приняты следующие документы: 

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
(перечень представленных документов)

Телефон для справок: 8(39560)21-496.

Должность, фамилия, имя, отчество лица, принявшего обращение _____________________________________________________________________________
Подпись лица, принявшего обращение               _______________________________

Глава Ербогаченского

муниципального образования                                           ФИО

Приложение № 4

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Организация рассмотрения обращений граждан

 и личного приема граждан в администрации Ербогаченского муниципального образования»

Форма уведомления заявителя 

при поступлении повторного обращения


[image: image1.wmf]
Уважаемый (ая) __________________________!

                                    (имя, отчество)

В связи с тем, что Ваше обращение содержит вопрос (ы), на который (ые) Вам многократно давались письменные ответы по существу, в соответствии с пунктом 5 статьи 11 Федерального закона от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», принято решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с Вами по данному вопросу.

	
	

	
	


Глава Ербогаченского

муниципального образования 

 Исполнитель
Утверждён 

постановлением Администрации 

Ербогачёнского  муниципального образования

от 04 июня 2012 г. №21-П

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления  муниципальной услуги «Выдача копий
муниципальных правовых актов Администрации
Ербогачёнского муниципального образования»

1. Общие положения 

 1. Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по выдаче копий муниципальных правовых актов Администрации Ербогачёнского муниципального образования  (далее - муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) Администрации Ербогачёнского муниципального образования  (далее - Администрация)  при предоставлении муниципальной услуги.

2.  Муниципальная услуга предоставляемая Администрацией    предоставляется непосредственно  Главой Ербогаченского муниципального образования (далее – Глава).

3. Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с действующим законодательством РФ и нормативными правовыми актами Администрации.

4. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются физические или юридические лица, обратившиеся в Администрацию за предоставлением им заверенных копий муниципальных правовых актов Администрации. 

5. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется Администрацией:

- посредством размещения информации, в том числе о графике приема заявителей и номерах телефонов для справок (консультаций), на официальном Интернет-сайте: www.erbogachen.ru;

- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru);
- на информационных стендах в помещении Администрации;

- по номерам телефонов для справок;

- в средствах массовой информации.

Формы заявления и иных документов, оформляемых непосредственно заявителями, представляемые в  Администрацию  для предоставления муниципальной услуги в электронном виде должны быть доступны для копирования и заполнения в электронном виде на официальном Интернет-сайте: www.erbogachen.ru и Едином портале государственных и муниципальных услуг. 

6.Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги производится по адресу: Иркутская область, Катангский район, село Ербогачён, улица Увачана,6.

Телефон для справок и предварительной записи: 8(39560) 21-496.

E-mail: erbogachenmo@mail.ru
Заявление с приложением  документов в электронной форме может быть направлено через официальный Интернет-сайт Администрации   или Единый портал государственных и муниципальных услуг.

7. Информация о поданных заявлениях, ходе рассмотрения документов должна быть доступна заявителям по обращениям и на официальном Интернет-сайте.

8. Срок опубликования информации на сайте составляет: 7 рабочих дней.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

           9. Муниципальная услуга по выдаче копий муниципальных правовых актов Администрации    предоставляется: физическим или юридическим лицам, обратившимся в Администрацию   за предоставлением им заверенных копий муниципальных правовых актов Администрации.

10. В рамках предоставления муниципальной услуги осуществляются деятельность, по реализации исполнения вопросов местного значения, отнесенных к компетенции Администрации.

11. Результатом предоставления муниципальной услуги является: выдача заверенной копии или отпускного экземпляра документа заявителю либо письменное уведомление об отказе в выдаче копии документа.

12. Сроки предоставления муниципальной услуги:
         12.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение 14 рабочих дней со дня регистрации заявления о выдаче копии документа.  Глава  Ербогачёнского муниципального образования  вправе устанавливать сокращенные сроки предоставления муниципальной услуги.

13. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

Конституция РФ;

Гражданский кодекс РФ;

Земельный кодекс РФ;

Градостроительный кодекс РФ;

Иные нормативно-правовые акты;

Устав Ербогачёнского муниципального образования;

Настоящий регламент.

14. Описание документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, направляемых в адрес Администрации:

14.1. Муниципальная услуга распространяется на муниципальные правовые акты Администрации, на которые установлен ведомственный срок хранения (пять лет) до передачи их на хранение в муниципальное архивное учреждение.

14.2. Для предоставления муниципальной услуги заявители (непосредственно или через своего представителя, полномочия которого оформляются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации) предоставляют в Администрацию   надлежащим образом оформленное  заявление на имя  Главы  о выдаче копии муниципального правового акта Администрации, затрагивающего его права и свободы.

14.3.В заявлении в обязательном порядке указывается дата, регистрационный номер и полное наименование документа, копию которого запрашивает заявитель, а также и причина обращения.

14.4. Документы подаются на русском языке, либо имеют заверенный перевод на русский язык.

Указанные документы могут быть представлены заявителем с использованием информационно-коммуникационных технологий (в электронном форме), в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг.

Администрация  не вправе требовать представления иных, не установленных действующим законодательством документов, а также документов, которые могут быть получены Администрацией от иных органов исполнительной власти, путем электронного межведомственного взаимодействия.

14.5. Копии документов, не засвидетельствованные в нотариальном порядке, представляются с предъявлением оригинала.

14.6. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.

15. Муниципальная услуга не предоставляется:

15.1. в случае отсутствия или ненадлежащего оформления заявления заинтересованного лица или его уполномоченного представителя  о выдаче копии;
15.2. в случае обращения заявителя о выдаче копий документов, не затрагивающих его права и свободы (с целью соблюдения прав других граждан на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну, защиту их чести и деловой репутации, права организаций на защиту их деловой репутации);

15.3. в случае, если указанная информация отнесена в установленном федеральным законом порядке к сведениям, составляющим государственную или иную охраняемую законом тайну;

15.4. При запросе муниципальных правовых актов Администрации,  опубликованных в средствах массовой информации, либо размещенных в сети Интернет на официальном сайте Администрации: www.erbogachen.ru, (в ответе на запрос Администрация  может ограничиться указанием названия, даты выхода и номера средства массовой информации, в котором опубликована запрашиваемая информация, и адреса официального сайта, на котором размещена запрашиваемая информация).
16. В случае если в заявлении содержится просьба о выдаче копии муниципального правового акта, находящегося на постоянном хранении в муниципальном архивном учреждении, заявление направляется по принадлежности в муниципальное архивное учреждение.

17. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

18. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги составляет 2 часа.

19. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение 1 рабочего дня с даты его поступления.

20. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием, канцелярскими принадлежностями, офисной мебелью, телефоном, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет, доступом к гардеробу, а также доступом к материалам в электронном виде или на бумажном носителе, содержащим следующие документы (сведения):

- текст Административного регламента;

- образцы оформления заявлений и документов, которые представляются для получения, продления срока действия лицензий и переоформления документа, подтверждающего наличие лицензии.

Прием заявителей осуществляется специалистом Администрации без предварительной записи в порядке очередности.

21. Вход и передвижение по помещениям, в которых проводится прием сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями.

22. Показателями доступности и качества муниципальной услуги является:

-открытый доступ для заявителей и других лиц информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц;

-соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

-отсутствие жалоб заявителей на действия (бездействия) должностных лиц Администрации  при предоставлении муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность

и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

23. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

-прием, первичная обработка и регистрация поступившего заявления о выдаче копии муниципального правового акта  Администрации  или Главы;

-рассмотрение принятого заявления;

-подготовка и выдача копии запрашиваемого муниципального правового акта  Администрации  или письменного уведомления об отказе в выдаче копии документа.

24. Прием, первичная обработка и регистрация поступившего заявления:       

 24.1. Юридическим фактом, служащим основанием для предоставления муниципальной услуги, является письменное заявление в Администрацию о выдаче копии муниципального правового акта  Главы   или Администрации  специалист отдела по управлению делами Администрации  проверяет правильность адресации и составления заявления. При неправильном заполнении заявления специалист отдела по управлению делами Администрации  указывает на недостатки и возможность их устранения.

24.2. Результатом выполнения административной процедуры является регистрация заявления и подготовка к передаче на рассмотрение  Главы.

25.  Рассмотрение заявления:

25.1. Заявление передается  Главе для рассмотрения и резолюции.

25.2. Ознакомившись с заявлением о выдаче копии  муниципального правового акта Глава  в течение  3 рабочих дней изучает его и принимает решение о порядке его дальнейшего рассмотрения:

25.2.1.выдаче копии запрашиваемого правового акта;

25.2.2.отказе в выдаче копии правового акта.

25.3.  Результатом исполнения административной процедуры является  подготовка копии запрашиваемого документа и выдача его заявителю или письменного уведомления за подписью  Главы  заявителю об отказе в выдаче копии документа.

26. Подготовка и выдача копий муниципальных правовых актов Администрации. 

26.1. Поступившее заявление о выдаче копии муниципального правового акта рассматривается   Главой  в течение  3 рабочих дней.

26.2. Согласно заявлению готовится копия муниципального правового акта. Копии документов изготавливаются с помощью средств оперативной полиграфии (ксерокопии), при этом текст муниципального правового акта должен быть четким, хорошо читаемым. Для подтверждения соответствия копии документа подлиннику, находящемуся на архивном хранении в Администрации , ниже реквизита "подпись", проставляется надпись "Копия верна", должность лица, заверившего копию, личная подпись, расшифровка подписи, дата заверения. Копии муниципальных правовых актов Главы   и Администрации заверяются печатью Администрации. 
        Копии приложений к муниципальным правовым актам Главы   или Администрации  печатью не заверяются.

 Отпускной экземпляр муниципального правового акта изготавливается при помощи извлечения из информационно-правовой системы «Кодекс» и заверяется печатью Администрации без подписи.

26.3. Выдача копий и отпускных экземпляров муниципальных правовых актов Администрации  осуществляется при предъявлении документа, удостоверяющего личность заявителя.

26.4. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в подпункте 2.2.6 настоящего административного регламента, заявителю направляется письменное уведомление за подписью  Главы  об отказе в выдаче копий запрашиваемых документов.

4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги

27. Контроль за исполнением административных процедур при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами Администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

28. Персональная ответственность должностных лиц, закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

29. Исполнитель, ответственный за осуществление соответствующих административных процедур Административного регламента, несет персональную ответственность за:

соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записи в журнал учета этапов лицензирования;

соблюдение сроков и порядка оформлении документов;

правильность внесения сведений в базы данных.

30. Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль, устанавливается индивидуальными правовыми актами Администрации.

31. Контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами  положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

32. Периодичность осуществления контроля устанавливается Главой Администрации.

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

34. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

35. Проверка также может проводиться по конкретному обращению (жалобе) заявителя. 

                       5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действия решений и действий (бездействия) Администрации, а также должностных лиц Администрации.

36. Заявители имеют право на письменное досудебное обжалование действий (бездействия) и решений, осуществленных (принятых) должностными лицами  Администрации  при предоставлении муниципальной услуги.

37. Заявитель вправе обратиться к Главе Администрации  лично или направить письменное обращение.

38. Личный прием заявителей проводится Главой Администрации и должностными  лицами.

39. Письменное обращение заявителя на действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации  при предоставлении муниципальной услуги, должно содержать следующую информацию: фамилию, имя, отчество (при наличии) соответствующего должностного лица, действие (бездействие) и решение которого обжалуется, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает его суть, ставит личную подпись и дату.

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

41. Письменные обращения не рассматриваются по существу и заявителю направляется соответствующие уведомление в следующих случаях:

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

- в письменном обращении обжалуется судебное решение;

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

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

- 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;

- ответ по существу поставленного в письменном обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

42. В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных вопросов. В случае,  если причины, по которым ответ по существу поставленных при личном приеме вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе повторно обратиться в Администрацию.

43. Письменное обращение заявителя рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации. Рассмотрение обращения начинается после ее получения  исполнителем и завершается датой письменного ответа заявителю.


В исключительных случаях  Глава  вправе  продлить срок рассмотрения обращения  не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока ее рассмотрения заявителя.

44. Заявитель вправе получать информацию о ходе рассмотрения обращения.

45.  Заявитель вправе получать информацию и документы, необходимые для обоснования жалобы.

46.  По результатам рассмотрения обращения на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги Глава Администрации:

-признает правомерными действия (бездействие) и решения при предоставлении муниципальной услуги;

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


Результатом рассмотрения обращения может быть полное, частичное удовлетворение заявленных претензий либо отказ в их удовлетворении с обоснованием причин.

47. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации, осуществляемые (принимаемые) при предоставлении муниципальной услуги соответствующих судах общей юрисдикции в порядке и сроки, установленные Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации, и в Арбитражных судах в порядке и сроки, установленные Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации.

 

Приложение

к постановлению  администрации

                                                                          Ербогаченского муниципального образования

от «04 » июня 2012 года № 21-П
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
По предоставлению муниципальной услуги  «Совершение нотариальных действий главой Ербогаченского муниципального образования и специально уполномоченным должностным лицом администрации Ербогаченского муниципального образования» 
I. Общие положения

1.1 Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Совершение нотариальных действий главой Ербогаченского муниципального образования и специально уполномоченным должностным лицом администрации Ербогаченского муниципального образования»  (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 Ербогаченского муниципального образования  (далее – Администрация).

1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги. Предоставление муниципальной услуги по  совершению нотариальных действий осуществляется в соответствии со следующими нормативными документами:
- 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;

- Гражданским Кодексом Российской Федерации;

- Налоговым кодексом Российской Федерации;
- Уставом Ербогаченского муниципального образования; 

-  другими нормативными актами.

1.3. Совершение нотариальных действий в администрации возложено на заместителя заведующего отделом по управлению делами Администрации. 

II. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги
по  совершению нотариальных действий 
2.1. Порядок  информирования  о предоставлении   муниципальной услуги  
по  совершению нотариальных действий
 Информация о порядке предоставления  услуг по совершению нотариальных действий:

1. удостоверение завещаний;

2. удостоверение доверенностей;

3. принятие мер  по охране наследственного имущества и  в случае необходимости  меры по управлению им путем заключения договора  хранения наследственного имущества, договора доверительного управления этим имуществом;

4. свидетельствование копий документов и выписок из них путем изготовления нотариальной надписи;

5. засвидетельствование подлинности подписи на документе путем изготовления нотариальной надписи на документе.

предоставляется:
- непосредственно в администрации; по адресу: Иркутская область, Катангский район, село Ербогачен, улица Увачана, 6,,    ежедневно  с 10.00 час. до 16.00 час.;
- с использованием средств телефонной связи   тел . 8(39560)21-5-86;
посредством размещения публикаций на информационных стендах Администрации;

на официальном Интернет-сайте: www.erbogachen.ru.
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.
2.2. Описание конечного результата предоставления муниципальной услуги
Конечным результатам предоставления заявителю муниципальной услуги является: 1. удостоверенное завещание;

2. удостоверенная доверенность;

3. принятие мер  по охране наследственного имущества и  в случае необходимости  меры по управлению им путем заключения договора  хранения наследственного имущества, договора доверительного управления этим имуществом;

4. свидетельствование копий документов и выписок из них путем изготовления нотариальной надписи;

5. засвидетельствование подлинности подписи на документе путем изготовления нотариальной надписи на документе.

2.3. Способ получения  сведений о местонахождении и графике работы  Администрации 
Сведения о местонахождении Администрации, полный почтовый адрес Администрации, контактные телефоны, требования к гражданам, обратившимся за совершением нотариальных действий размещаются на информационном стенде в Администрации.
Информация об установленных для  приема граждан днях и часах, сообщается по телефону  и размещается на информационном стенде.

График работы  Администрации:

 - В рабочие дни – с 09.00 час. до 00 до 17.00 час.;

- Обеденный перерыв  с 13.00 час. до 14.00 час.; 

         2.3 Требования  к  помещениям  и  местам,  предназначенным 
для  осуществления  услуги   по  совершению нотариальных действий

          2.3.1 Помещения, выделенные для осуществления совершения нотариальных действий должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03". Рабочие места работников, осуществляющих совершение нотариальных действий, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции 

в полном объеме.   Места ожидания должны быть комфортными  для заявителей, оборудованы стульями, столами, информационными стендами.

       2.4. Условия и сроки предоставления услуги по  совершению нотариальных действий

       2.4.1 Время ожидания посетителей для получения муниципальной услуги не должно превышать 40 минут.

       2.4.2 Продолжительность приема заявителя у специалиста – 20 минут.

       2.4.3 Выдача документов:

а) удостоверенного завещания должна быть осуществлена в течение 30 минут;

б) удостоверенной доверенности  должна быть осуществлена в течение 30 минут;

в) для предварительных действий по  принятии мер по охране наследственного имущества   устанавливается срок 5 дней;

г) засвидетельствованной копии  документа   должна быть осуществлена в течение 15 минут;

д) засвидетельствованной подписи на документе   должна быть осуществлена в течение 15 минут.

2.5. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуге     

        2.5.1. Документы, предоставленные для совершения нотариального действия не соответствуют,  требованиям законодательства

        2.5.2 За совершением нотариального действия обратился гражданин, признанный судом недееспособным или ограниченно-дееспособным.

        2.5.3     Должностное лицо Администрации по просьбе лица, которому отказано в совершении нотариального действия, должно изложить причины отказа в письменной форме и разъяснить порядок его обжалования. В этих случаях должностное лицо Администрации  не позднее чем в десятидневный срок со дня обращения за совершением нотариального действия выносит постановление об отказе в совершении нотариального действия.

В постановлении об отказе должны быть указаны:

-  дата вынесения постановления;

- фамилия, инициалы, должность лица, уполномоченного совершать нотариальные действия, наименование местной администрации поселения;

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) гражданина, обратившегося за совершением нотариального действия, адрес места его жительства (полное наименование и адрес (место нахождения) постоянно действующего исполнительного органа юридического лица, представителю которого отказано в совершении нотариального действия);

- нотариальное действие, о совершении которого просил обратившийся;

- основание отказа со ссылкой на действующее законодательство;

- порядок и сроки обжалования отказа.

Постановление составляется в двух подлинных экземплярах, каждый экземпляр подписывается Главой  с приложением оттиска печати местной администрации поселения. Постановление регистрируется в журнале регистрации.

Постановление об отказе вручается лицу, которому отказано в совершении нотариального действия, или направляется ему посредством почтовой связи.

При вручении лицу, которому отказано в совершении нотариального действия, постановления об отказе, указанное лицо на экземпляре постановления, хранящемся в делах местной Администрации, расписывается в получении постановления и ставит дату вручения.

                  Ш.    Административные процедуры 

            3.1. Удостоверение завещаний  совершается при предъявлении документа, удостоверяющего личность и уплате государственной пошлины. Оплата нотариального  действия производится в порядке, установленном ст. 333-24 Налогового кодекса Российской Федерации

3.1.1  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.

3.1.2 При совершении нотариального действия должностное лицо Администрации  устанавливает личность обратившегося  за совершением нотариального действия гражданина, его представителя, свидетеля, лица, призванного подписать  завещание, на котором нотариально свидетельствуется подлинность подписи гражданина, обратившегося за совершением нотариального действия, а также переводчика или сурдопереводчика

Установление личности должно производиться на основании паспорта или других документов, исключающих любые сомнения относительно личности гражданина.

Данные о личности несовершеннолетнего гражданина Российской Федерации, не  достигшего четырнадцати лет, устанавливаются по свидетельству о рождении, предъявляемому его законным представителем.

3.1.3 Должностные лица местного самоуправления удостоверяют завещания дееспособных граждан с соблюдением установленных Кодексом и Основами правил о форме завещания, порядке его удостоверения и тайне завещания. При выяснении дееспособности гражданина специалист Администрации,  совершающий нотариальное действие должен исходить из того, что:   

 -дееспособность гражданина возникает в полном объеме с наступлением совершеннолетия, то есть по достижении восемнадцатилетнего возраста.

-в случае, когда законом допускается вступление в брак до достижения восемнадцати лет, гражданин, не достигший восемнадцатилетнего возраста, приобретает способность в полном объеме со времени вступления в брак, приобретенная в результате  заключения брака дееспособность сохраняется в полном объеме и в случае расторжения брака до  достижения 18-ти летнего возраста., при признании брака недействительным суд может принять решение об утрате несовершеннолетним супругом полной  дееспособности с момента, определяемого судом.

Несовершеннолетний, достигший  шестнадцати лет, может быть объявлен полностью дееспособным, если он работает по трудовому договору, в том числе по контракту, или с согласия родителей, усыновителей или попечителя занимается предпринимательской деятельностью по решению органа опеки и попечительства или суда; объявление несовершеннолетнего полностью дееспособным производится по решению органа опеки и попечительства- с согласия обоих родителей, усыновителей или попечителя  либо по решению суда.

Дееспособность несовершеннолетних в возрасте от четырнадцати до восемнадцати лет регулируется ст. 26 ГК РФ.

   3.1.4. Завещание должно быть составлено в письменной форме.

При удостоверении завещания от завещателя не требуется представления доказательств, подтверждающих его права на завещаемое имущество, а также наличие родственных или иных отношений с наследниками.

Завещание должно быть совершено лично. Совершение завещания через представителя не допускается.

В завещании могут содержаться распоряжения только одного гражданина. Совершение завещания двумя или более гражданами не допускается.

Завещатель  вправе по своему усмотрению завещать имущество любым лицам как входящим, так и не входящим в круг его наследников по закону, а также Российской Федерации, субъектам Российской Федерации, муниципальным образованиям, юридическим лицам, иностранным государствам и международным организациям, любым образом определить доли наследников в наследстве, лишить наследства одного, нескольких или всех наследников по закону, не указывая причин такого лишения, отменить или изменить уже совершенное завещание.

Завещатель вправе совершить завещание, содержащее распоряжение о любом имуществе, в том числе о том, которое он может приобрести в будущем.

Завещатель может распорядиться своим имуществом или какой-либо его частью, составив одно или несколько завещаний.

Завещатель может указать в завещании другого наследника (подназначить наследника) на случай, если назначенный им в завещании наследник или наследник завещателя по закону умрет до открытия наследства либо одновременно с завещателем, либо после открытия наследства, не успев его принять, либо не примет наследство по другим причинам или откажется от него, либо не будет иметь право наследовать или будет отстранен от наследования как недостойный.

Завещатель вправе в завещании возложить на одного или нескольких наследников по завещанию или по закону исполнение за счет наследства какой-либо обязанности имущественного характера в пользу одного или нескольких лиц (отказополучателей), которые приобретают право требовать исполнение этой обязанности (завещательный отказ).

Завещатель вправе в завещании возложить на одного или нескольких наследников по завещанию или по закону обязанность совершить какое-либо действие имущественного или неимущественного характера, направленное на осуществление общеполезной цели (завещательное возложение). Такая же обязанность может быть возложена на исполнителя завещания при условии выделения в завещании части наследственного имущества для исполнения завещательного возложения.

Завещатель вправе также возложить на одного или нескольких наследников обязанность содержать принадлежащих завещателю домашних животных, а также осуществлять необходимый надзор и уход за ними.

Содержание завещания может исчерпываться завещательным отказом, завещательным возложением или распоряжением о лишении наследства одного, нескольких или всех наследников по закону.

3.1.5 Завещание должно быть написано завещателем или записано с его слов должностным лицом местного самоуправления.

При написании или записи завещания могут быть использованы технические средства (компьютер, пишущая машинка).

Завещание, записанное должностным лицом местного самоуправления со слов завещателя, до его подписания должно быть полностью прочитано завещателем в присутствии должностного лица местного самоуправления.

Если завещатель не в состоянии лично прочитать завещание, его текст должен быть оглашен должностным лицом местного самоуправления, о чем на завещании должна быть сделана надпись с указанием причин, по которым завещатель не смог лично прочитать завещание, следующего содержания: "Ввиду (указывается причина) завещатель (указываются фамилия, инициалы) не смог лично прочитать текст настоящего завещания. Текст настоящего завещания для завещателя оглашен (указываются должность должностного лица местного самоуправления, фамилия, инициалы), удостоверившим настоящее завещание.".

3.1.6. Завещание должно быть собственноручно подписано завещателем в присутствии должностного лица местного самоуправления.

Если завещатель в силу физических недостатков, тяжелой болезни или неграмотности не может собственноручно подписать завещание, оно по его просьбе может быть подписано другим гражданином в присутствии должностного лица местного самоуправления.

В этом случае на завещании должна быть сделана надпись с указанием причин, по которым завещатель не мог подписать завещание собственноручно, следующего содержания: "Ввиду (указывается причина, по которой завещатель (указываются фамилия и инициалы) не мог подписать завещание собственноручно), по его/ее личной просьбе, в присутствии (указываются должность должностного лица местного самоуправления, фамилия, инициалы),  настоящее завещание подписано (указываются фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), число, месяц и год рождения подписавшегося, а также адрес места его жительства)."

3.1.7. При составлении и удостоверении должностным лицом местного самоуправления завещания по желанию завещателя может присутствовать свидетель. Если завещание составляется и удостоверяется в присутствии свидетеля, оно должно быть им подписано и на завещании должны быть указаны фамилия, имя, отчество и место жительства свидетеля в соответствии с документом, удостоверяющим его личность.

3.1.8. Должностное лицо местного самоуправления, удостоверяющее завещание, обязано предупредить свидетеля, а также гражданина, подписывающего завещание вместо завещателя, о необходимости соблюдать тайну завещания, сделав об этом на завещании до подписи указанного гражданина и (или) свидетеля запись следующего содержания: "Содержание статьи 1123 Гражданского кодекса Российской Федерации свидетелю (гражданину, подписывающему завещание вместо завещателя) (указываются фамилия, инициалы) разъяснено."

Не могут быть свидетелями и не могут подписывать завещание вместо завещателя:

- должностное лицо органа местного самоуправления, удостоверяющее завещание;

- лицо, в пользу которого составлено завещание или сделан завещательный отказ, супруг такого лица, его дети и родители;

- граждане, не обладающие дееспособностью в полном объеме;

- неграмотные;

- граждане с такими физическими недостатками, которые явно не позволяют им в полной мере осознавать существо происходящего;

- лица, не владеющие в достаточной степени языком, на котором составлено завещание, за исключением случая, когда составляется закрытое завещание.

3.1.9. Должностное лицо местного самоуправления, удостоверяющее завещание, должно разъяснить завещателю содержание статьи 1149 Кодекса, устанавливающей право на обязательную долю в наследстве, согласно которой несовершеннолетние или нетрудоспособные дети наследодателя, его нетрудоспособные супруг и родители, а также нетрудоспособные иждивенцы наследодателя, подлежащие призванию к наследованию на основании пунктов 1 и 2 статьи 1148 Кодекса, наследуют независимо от содержания завещания не менее половины доли, которая причиталась бы каждому из них при наследовании по закону.

О разъяснении завещателю статьи 1149 Кодекса на завещании должна быть сделана запись следующего содержания: "Содержание статьи 1149 Гражданского кодекса Российской Федерации завещателю (фамилия, инициалы) разъяснено."

3.1.10. В  Администрации  должна вестись алфавитная книга учета завещаний, удостоверенных должностными лицами местного самоуправления.

Алфавитная книга учета завещаний должна быть прошнурована, листы пронумерованы. Запись о количестве листов должна быть заверена подписью главы  Администрации  с приложением оттиска печати  Администрации.

3.1.11. Должностное лицо местного самоуправления в случае получения распоряжения, об отмене удостоверенного им завещания, а равно удостоверения нового завещания, отменяющего или изменяющего прежнее завещание, делает об этом отметку на экземпляре завещания, хранящемся в  Администрации, в реестре для регистрации нотариальных действий и в алфавитной книге учета завещаний.

   3.1.12 Содержание  завещаний должно быть  зачитано вслух лицам,  обратившимся   за совершением нотариального действия. Документы, оформляемые в нотариальном порядке, подписываются лицами, обратившимися за совершением нотариального действия, в присутствии должностного лица местного самоуправления, совершающего нотариальное действие.

            3.2. Удостоверение доверенности  совершается при предъявлении документа, удостоверяющего личность и уплате государственной пошлины. Оплата нотариального  действия производится в порядке, установленном ст. 333-24 Налогового кодекса Российской Федерации

3.2.1. При совершении  удостоверения доверенности   предоставляются льготы по уплате госпошлины для физических и юридических лиц, установленные подпунктами 11,12 статьи 333-35, статьей 333-38 Налогового кодекса Российской Федерации.

3.2.2. При совершении нотариального действия должностное лицо Администрации  устанавливает личность обратившегося  за совершением нотариального действия гражданина, его представителя, свидетеля, лица, призванного подписать  доверенность, на котором нотариально свидетельствуется подлинность подписи гражданина, обратившегося за совершением нотариального действия, а также переводчика или сурдопереводчика

Установление личности должно производиться на основании паспорта или других документов, исключающих любые сомнения относительно личности гражданина.

Данные о личности несовершеннолетнего гражданина Российской Федерации, не  достигшего четырнадцати лет, устанавливаются по свидетельству о рождении, предъявляемому его законным представителем.

           3.2.3. Доверенностью признается письменное уполномочие, выдаваемое одним лицом другому лицу для представительства перед третьими лицами.

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

Доверенность от имени юридического лица, основанного на государственной или муниципальной собственности, на получение или выдачу денег и других имущественных ценностей должна быть подписана также главным (старшим) бухгалтером этой организации.

         3.2.4. Должностные лица местного самоуправления вправе удостоверять доверенности от имени одного или нескольких лиц на имя одного или нескольких лиц.

Доверенность от имени нескольких лиц может быть удостоверена только в том случае, если действия, предусмотренные доверенностью, касаются однородных интересов всех лиц, выдающих доверенность (например, доверенность на ведение одного дела в суде).

В тексте доверенности от имени физического лица должны быть указаны место и дата ее составления (подписания), фамилия, имя, отчество (последнее -при наличии), дата и место рождения, гражданство, пол, адрес места жительства лица, выдавшего доверенность, а также лица, на имя которого она выдана.

В тексте доверенности от имени юридического лица должны быть указаны место и дата ее составления (подписания), полное наименование юридического лица, идентификационный номер налогоплательщика, основной государственный регистрационный номер, дата государственной регистрации, наименование органа, осуществившего такую регистрацию, код причины постановки на учет, адрес (место нахождения) постоянно действующего исполнительного органа (в случае отсутствия постоянно действующего исполнительного органа - иного органа или лица, имеющих право действовать от имени юридического лица без доверенности).

Доверенность, в которой не указана дата ее совершения, ничтожна.

Срок действия доверенности не может превышать трех лет. Срок действия доверенности обозначается прописью.

Если срок в доверенности не указан, она сохраняет силу в течение года со дня ее совершения, а доверенность, предназначенная для совершения действий за границей, - до ее отмены лицом, выдавшим доверенность.

     3.2.5. Доверенности от имени несовершеннолетних, не достигших четырнадцати лет, а также от имени граждан, признанных в судебном порядке недееспособными, могут совершать только их родители (усыновители), опекуны (статьи 28, 29 Кодекса). В доверенностях, выдаваемых родителями (усыновителями), опекунами от имени несовершеннолетних, не достигших четырнадцати лет, и недееспособных граждан, не могут содержаться полномочия других лиц по совершению сделок.

     3.2.6. Доверенности от имени несовершеннолетних в возрасте от четырнадцати до восемнадцати лет удостоверяются при наличии письменного согласия, как на выдачу доверенности, так и на совершение предусмотренных в ней сделок их законных представителей - родителей, усыновителей или попечителей (статья 26 Кодекса).

Без согласия законных представителей на совершение сделки могут быть удостоверены доверенности:

- на распоряжение заработком, стипендией и иными доходами;

- на осуществление прав автора произведения науки, литературы или искусства, изобретения или иного охраняемого законом результата своей интеллектуальной деятельности;

- на распоряжение вкладами в кредитных учреждениях;

- на совершение мелких бытовых сделок, а также сделок, направленных на безвозмездное получение выгоды, не требующих нотариального удостоверения либо государственной регистрации.

     3.2.7. Доверенность, выдаваемая в порядке передоверия, подлежит нотариальному удостоверению по представлении основной доверенности, в которой оговорено право передоверия, либо по представлении доказательств того, что представитель по основной доверенности вынужден к этому силою обстоятельств для охраны интересов выдавшего доверенность (тяжелая болезнь представителя, стихийное бедствие, в связи, с чем представитель не может выполнить поручение, и тому подобное).

Доверенность в порядке передоверия не должна содержать в себе больше прав, чем предоставлено по основной доверенности.

Срок действия доверенности, выданной в порядке передоверия, не может превышать срока действия доверенности, на основании которой она выдана.

В доверенности, удостоверяемой в порядке передоверия, должны быть указаны реквизиты доверенности, на основании которой она выдана.

      3.2.8. В  Администрации  должна вестись реестровая  книга учета нотариальных действий В т.ч. доверенностей, удостоверенных должностными лицами местного самоуправления.

Реестровая  книга учета должна быть прошнурована, листы пронумерованы. Запись о количестве листов должна быть заверена подписью главы  Администрации с приложением оттиска печати  Администрации.

3.3. Должностное лицо местного самоуправления принимает меры по охране наследственного имущества и в случае необходимости по управлению им по поручению нотариуса по месту открытия наследства (далее - поручение нотариуса).

Поручение нотариуса является обязательным для исполнения должностным лицом местного самоуправления.

3.3.1. Должностное лицо местного самоуправления по месту открытия наследства принимает меры по охране наследственного имущества и в случае необходимости по управлению им 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 (далее - заявление), когда:

1) наследственное имущество, о принятии мер по охране которого и по управлению которым просит заявитель, находится на территории поселения;

2) по месту открытия наследства - в нотариальном округе, в пределах которого расположено поселение, отсутствует государственная нотариальная контора или нотариус, занимающийся частной практикой, которому совместным решением территориального органа Росрегистрации и нотариальной палаты субъекта Российской Федерации поручено выдавать свидетельства о праве на наследство и принимать меры по охране наследственного имущества;

3) в заявлении приведены факты (причины), свидетельствующие о том, что непринятие незамедлительных мер по охране наследственного имущества нарушает или может нарушить права наследников, отказ от получателей и других заинтересованных лиц;

4) заявитель представил документ, подтверждающий факт смерти наследодателя (объявления его судом умершим), место открытия наследства, факт принадлежности наследодателю имущества, о принятии мер по охране которого просит заявитель, а также:

наследник документально подтвердил наличие отношений, являющихся основанием для наследования по закону, или право на наследование имущества по завещанию;

исполнитель завещания документально подтвердил, что он является исполнителем завещания;

другое лицо, действующее в интересах сохранения наследственного имущества, документально подтвердило наличие правомочия действовать в интересах сохранения наследственного имущества.

Факт смерти наследодателя подтверждается свидетельством о смерти наследодателя, выданным органом государственной регистрации актов гражданского состояния.

Место открытия наследства может подтверждаться справкой жилищно-эксплуатационной организации или справкой органов внутренних дел о последнем месте жительства наследодателя, а если место жительства умершего неизвестно - документом, в котором содержатся сведения о месте нахождения наследственного имущества (например, документом, выданным органом (организацией), осуществляющим учет или регистрацию имущества, правоустанавливающим документом на имущество, выпиской из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним и т.п.). В случае отсутствия у наследников указанных документов место открытия наследства подтверждается решением суда об установлении места открытия наследства.

Подтверждением родственных и иных отношений наследников с наследодателем могут являться: документы, выданные органами государственной регистрации актов гражданского состояния, вступившие в законную силу решения суда об установлении факта родственных или иных отношений.

Должностное лицо местного самоуправления, получившее заявление, в тот же день в письменной форме извещает об этом территориальный орган Федеральной регистрационной службы, действующий в субъекте Российской Федерации, на территории которого расположено поселение.

Территориальный орган Федеральной регистрационной службы после поступления указанного извещения совместно с нотариальной палатой субъекта Российской Федерации в порядке, предусмотренном статьей 36 Основ, поручает совершение нотариальных действий по выдаче свидетельства о праве на наследство и принятию мер к охране наследственного имущества в нотариальном округе, на территории которого расположено поселение, одному из нотариусов, занимающихся частной практикой.

3.3.2. В случае, когда назначен исполнитель завещания (статья 1134 Кодекса), должностное лицо местного самоуправления принимает меры по охране наследства и управлению им по согласованию с исполнителем завещания.

Должностное лицо местного самоуправления, принявшее меры по охране наследственного имущества по поручению нотариуса, в письменной форме извещает о принятии указанных мер нотариуса по месту открытия наследства.

Должностное лицо местного самоуправления, принявшее меры по охране наследственного имущества и (или) по управлению им по заявлению (пункт 41 Инструкции), в письменной форме извещает о принятии указанных мер территориальный орган Федеральной регистрационной службы, действующий в субъекте Российской Федерации, на территории которого расположено поселение.

Территориальный орган Федеральной регистрационной службы после поступления указанного извещения направляет его нотариусу, которому в порядке, предусмотренном статьей 36 Основ, было поручено совершать нотариальные действия по выдаче свидетельства о праве на наследство и принятию мер по охране наследственного имущества в соответствующем нотариальном округе.

3.3.3.В  Администрации  ведется книга учета нотариальных действий по принятию мер по охране наследственного имущества и по управлению им, в которой должностным лицом местного самоуправления регистрируются в день поступления поручения нотариуса или заявления.

3.3.4. Книга учета поручений по охране наследственного имущества и управлению им должна быть прошнурована, листы пронумерованы. Запись о количестве листов должна быть заверена подписью главы  Администрации, оттиском печати  администрации.

3.3. 5.При принятии мер по охране наследственного имущества должностное лицо местного самоуправления должно совершить следующие предварительные действия:

установить наличие наследственного имущества, его состав и местонахождение;

известить наследников, сведения о которых имеются в поручении нотариуса или в заявлении, а также наследников, сведениями о которых располагает местная администрация поселения, о дате и месте принятия мер по охране наследства;

известить исполнителя завещания, сведения о котором имеются в поручении нотариуса или в заявлении, о дате и месте принятия мер по охране наследства;

в соответствующих случаях известить представителей органа опеки и попечительства, осуществляющего защиту прав и законных интересов несовершеннолетних граждан, а также иных лиц, над которыми установлены опека или попечительство, о дате и месте принятия мер по охране наследства.

3.3.6. Меры по охране входящих в состав наследства ограниченно оборотоспособных вещей (оружия, сильнодействующих и ядовитых веществ, наркотических и психотропных средств и других ограниченно оборотоспособных вещей) до получения наследником специального разрешения на эти вещи осуществляются с соблюдением порядка, установленного федеральным законом для соответствующего имущества.

Если должностному лицу местного самоуправления станет известно, что в состав наследства входит оружие, должностное лицо местного самоуправления незамедлительно уведомляет об этом органы внутренних дел.

Меры по охране входящего в состав наследства оружия впредь до получения наследником лицензии на приобретение гражданского оружия осуществляют органы внутренних дел, которые после получения уведомления должностного лица органа местного самоуправления незамедлительно изымают указанное имущество для ответственного хранения (пункт 2 статьи 1180 Кодекса, статья 20 Федерального закона от 13 декабря 1996 г. N 150-ФЗ "Об оружии"13).

3.3.7. Для охраны наследственного имущества должностное лицо местного самоуправления производит опись этого имущества.

Опись наследственного имущества производится в присутствии двух свидетелей, отвечающих требованиям, указанным в пункте 31 Инструкции.

При производстве описи имущества могут присутствовать исполнитель завещания, наследники и в соответствующих случаях представители органа опеки и попечительства.

3.3.8 В акте описи должны быть указаны:

номер, под которым акт описи зарегистрирован в реестре для регистрации нотариальных действий;

дата поступления поручения нотариуса или заявления;

дата производства описи;

фамилии, имена, отчества (последние - при наличии), места жительства лиц, присутствующих при производстве описи;

фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) наследодателя, дата его смерти;

место нахождения описываемого имущества, данные о том, было ли опечатано помещение до явки должностного лица местного самоуправления и кем, не нарушена ли пломба или печать;

подробная характеристика каждого из перечисленных в нем предметов.

По заявлению лиц, указанных в абзаце третьем пункта 47 Инструкции, должна быть по соглашению между наследниками произведена оценка наследственного имущества. При отсутствии соглашения оценка наследственного имущества или той его части, в отношении которой соглашение не достигнуто, производится независимым оценщиком за счет лица, потребовавшего оценки наследственного имущества, с последующим распределением этих расходов между наследниками пропорционально стоимости полученного каждым из них наследства.

На каждой странице акта описи подводится общий итог количества предметов и, в случае оценки, их стоимость в соответствии с достигнутым между наследниками соглашением об оценке наследственного имущества или в соответствии с оценкой, произведенной независимым оценщиком.

В акт описи включается все имущество, в том числе личные вещи наследодателя, находящееся в помещении, в котором производится опись. Заявления заинтересованных лиц о принадлежности им отдельных вещей (предметов) заносятся в акт описи, при этом им разъясняется порядок обращения в суд с заявлением об исключении этого имущества из описи.

Если производство описи имущества прерывается (перерыв на обед, окончание рабочего дня и так далее) или продолжается несколько дней, помещение каждый раз опечатывается должностным лицом местного самоуправления. В акте описи делается запись о причинах и времени прекращения описи и ее возобновлении, а также о состоянии пломб и печатей при последующих вскрытиях помещения.

Акт описи наследственного имущества составляется не менее чем в трех экземплярах, первый из которых выдается гражданину, принявшему имущество на хранение, второй направляется нотариусу по месту открытия наследства (территориальному органу Федеральной регистрационной службы в случаях, предусмотренных пунктами 41 и 42 Инструкции), третий остается у должностного лица местного самоуправления.

3.3.9. Входящее в состав наследства имущество, за исключением оружия, денег, валютных ценностей, драгоценных металлов и камней, изделий из них, а также не требующее управления, подлежит передаче должностным лицом местного самоуправления на хранение любому из наследников, а при невозможности передать его наследникам - другому лицу по усмотрению должностного лица местного самоуправления.

Передача имущества на хранение оформляется путем заключения договора хранения в простой письменной форме. Простая письменная форма договора хранения будет считаться соблюденной, если принятие имущества (вещей) на хранение будет удостоверено хранителем (лицом, которому передано имущество на хранение) выдачей должностному лицу местного самоуправления сохранной расписки, подписанной хранителем (статья 887 Кодекса).

Лицо, которому передано на хранение наследственное имущество, предупреждается об ответственности за его утрату, недостачу или повреждение, о чем указывается в договоре хранения.

Входящие в состав наследства наличные деньги вносятся в депозит нотариуса по месту открытия наследства, а валютные ценности, драгоценные металлы и камни, изделия из них и не требующие управления ценные бумаги передаются банку на хранение по договору.

Заключение договора хранения ценностей в банке удостоверяется выдачей банком должностному лицу местного самоуправления именного сохранного документа (пункт 2 статьи 921 Кодекса).

3.3.10. Если в составе наследства имеется имущество, требующее не только охраны, но и управления (предприятие, доля в уставном (складочном) капитале хозяйственного товарищества или общества, ценные бумаги, исключительные права и тому подобное), должностное лицо местного самоуправления в соответствии со статьей 1026 Кодекса в качестве учредителя доверительного управления заключает договор доверительного управления этим имуществом.

В случае когда наследование осуществляется по завещанию, в котором назначен исполнитель завещания, права учредителя доверительного управления принадлежат исполнителю завещания и осуществляются им лично или через нотариуса (подпункт 2 пункта 2 статьи 1135 Кодекса).

3.3.11. Должностное лицо местного самоуправления принимает меры по охране наследственного имущества и по управлению им в течение срока, определяемого 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 Кодекса, не более чем в течение девяти месяцев со дня открытия наследства.

3.3.12. Если составить опись имущества не представляется возможным (например, наследники, проживавшие совместно с наследодателем, возражают против описи), должностное лицо местного самоуправления не вправе требовать предъявления имущества к описи. В этом случае должен быть составлен акт об отказе предъявить имущество для производства описи, а заинтересованным лицам разъяснен судебный порядок защиты нарушенных либо оспариваемых прав и законных интересов.

В случае если при вскрытии помещения, в котором должна быть произведена опись, обнаружено, что имущество в нем отсутствует, об этом также составляется акт.

Указанные акты составляются:

если принятие мер по охране наследственного имущества осуществляется по поручению нотариуса - не менее чем в двух экземплярах, первый из которых направляется нотариусу по месту открытия наследства, второй остается у должностного лица местного самоуправления;

если принятие мер по охране наследственного имущества осуществляется по заявлению - не менее чем в трех экземплярах, первый из которых направляется территориальному органу Федеральной регистрационной службы, второй остается у должностного лица местного самоуправления, третий (остальные) выдается (направляется) заявителю (заявителям).

         3.4. Должностные лица местного самоуправления свидетельствуют подлинность подписи на документе, содержание которого не противоречит законодательным актам Российской Федерации (например, на заявлении в нотариальную контору, связанном с оформлением наследственных прав, заявлении, связанном с правом собственности на имущество (об отказе от преимущественного права покупки и др.), заявлении, связанном с семейными правоотношениями (о согласии на расторжение брака, об усыновлении, о назначении опекуна и др.).

            3.4.1 Должностное лицо местного самоуправления, свидетельствуя подлинность подписи, не удостоверяет фактов, изложенных в документе, а лишь подтверждает, что подпись сделана определенным лицом.

            3.4.2 Должностное лицо местного самоуправления, свидетельствуя подлинность подписи лица на банковской карточке, должно руководствоваться Инструкцией Центрального банка Российской Федерации от 14 сентября 2006 г. N 28-И "Об открытии и закрытии банковских счетов, счетов по вкладам (депозитам)"[14].

            3.4.3  Если за свидетельствованием подлинности подписи на документе обратился гражданин, который в силу физических недостатков, тяжелой болезни или неграмотности не может собственноручно подписать документ, документ по его просьбе может быть подписан другим гражданином по правилам, предусмотренным пунктом 14 Инструкции.

3.5. Должностные лица местного самоуправления свидетельствуют верность копий документов и выписок из них, выданных органами государственной власти в соответствии с законодательством Российской Федерации, юридическими лицами, а также гражданами, при условии, что эти документы не противоречат законодательным актам Российской Федерации.

Верность выписки может быть засвидетельствована только тогда, когда в документе, из которого делается выписка, содержатся решения нескольких отдельных, не связанных между собой вопросов. Выписка должна воспроизводить полный текст части документа по определенному вопросу.

3.5.1. Верность копии документа, выданного гражданином, свидетельствуется должностным лицом местного самоуправления в тех случаях, когда подлинность подписи гражданина на документе засвидетельствована нотариусом, должностным лицом организации по месту работы, учебы или жительства гражданина, должностным лицом местного самоуправления, должностным лицом консульского учреждения Российской Федерации.

3.5.2. Свидетельствуемая копия документа или выписка из него сличается с подлинником документа. Текст копии должен дословно соответствовать подлиннику.

3.5.3. Должностное лицо местного самоуправления при свидетельствовании верности копий документов и выписок из документов устанавливает личность гражданина, представившего документы, при этом личная явка владельца документов не требуется.

3.5.4. Верность копии с копии документа свидетельствуется должностным лицом местного самоуправления при условии, если верность копии засвидетельствована в нотариальном порядке или копия документа выдана юридическим лицом, от которого исходит подлинный документ. В последнем случае копия документа должна быть изготовлена на бланке данного юридического лица, скреплена оттиском его печати, а также иметь отметку о том, что подлинный документ находится у юридического лица.

3.5.5. Документы, представленные для свидетельствования верности копий или выписок из них, объем которых превышает один лист, должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены оттиском печати организации, от которой исходят документы.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

        Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных  административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистом, осуществляется Главой Администрации.

 Текущий контроль осуществляется путем проведения Главой Администрации 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 Администрации.

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) специалиста Администрации.

 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.

Приложение  1

                                                                                                 к административному регламенту 

БЛОК-СХЕМА ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ

ПО   ИСПОЛНЕНИЮ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ ПО       УДОСТОВЕРЕНИЮ ЗАВЕЩАНИЙ.

	1.Начало исполнения услуги: Заявитель обращается за муниципальной услугой



	2.Специалист проверяет  наличие документов, удостоверяющих личность заявителя, наличие квитанции по оплате госпошлины



	3.Устанавливается отсутствие оснований для отказа в предоставлении услуги



	4. Выдача удостоверенного завещания



	5. Завершение предоставления   муниципальной  услуги 


Приложение  2

                                                                                          к административному регламенту 
БЛОК-СХЕМА ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ

ПО   ИСПОЛНЕНИЮ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ ПО       УДОСТОВЕРЕНИЮ ДОВЕРЕННОСТЕЙ

	1.Начало исполнения услуги: Заявитель обращается за муниципальной услугой



	2.Специалист проверяет  наличие документов, удостоверяющих личность заявителя, полномочия представителя юридического лица ,наличие квитанции по оплате госпошлины



	3.Устанавливается отсутствие оснований для отказа в предоставлении услуги



	4. Выдача удостоверенной доверенности



	5. Завершение предоставления  муниципальной  услуги 


   Приложение  3 

                                                                                             К административному регламенту

БЛОК-СХЕМА ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ

По   предоставлению муниципальной  услуги по

охране наследственного имущества и  в случае необходимости  меры по управлению им
	1.Начало исполнения услуги : 1.1.Заявитель обращается за муниципальной услугой.

 1.2 . Поручение нотариуса по месту открытия наследства.




	2.Специалист проверяет  наличие документов, удостоверяющих личность заявителя, полномочия представителя юридического лица , наличие квитанции по оплате госпошлины



	3.Устанавливается отсутствие оснований для отказа в предоставлении услуги



	4. Должностное лицо в этот же день в письменной форме извещает территориальную службу государственной регистрации, кадастра и картографии об имеющемся заявлении.



	5. Совершение предварительных действий ( установление наличия наследственного имущества, его состав и местонахождения, извещение наследников, извещение исполнителя завещания, органов опеки и попечительства о дате и месите принятия мер по охране наследства)



	6.Должностное лицо  Администрации производит опись наследственного имущества



	7.Заключается : 

- договор хранения имущества  с выдачей сохранной расписки, подписанной хранителем и предупреждением хранителя об ответственности за его утрату ( с  одними  из наследников, другим лицом  по усмотрению должностного лица)

- договор хранения валютных ценностей, драг.металлов, камней, ценных бумаг ( с банком)

- договор доверительного управления в случае необходимости.


Приложение  4 

                                                                                             к административному регламенту 

БЛОК-СХЕМА ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ

ПО   ИСПОЛНЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ  УСЛУГИ по       

          свидетельствованию верности копий документов и выписок из них

	1.Начало исполнения услуги : Заявитель обращается за муниципальной услугой



	2.Специалист проверяет  наличие документов, удостоверяющих личность заявителя, полномочия представителя юридического лица ,наличие квитанции по оплате госпошлины



	3.Устанавливается отсутствие оснований для отказа в предоставлении услуги



	4. Выдача засвидетельствованной копии путем изготовления нотариальной надписи



	5. Завершение предоставления  муниципальной  услуги 


                                                                                                                           Приложение  5 

                                                                                  К административному регламенту 

БЛОК-СХЕМА ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ

ПО   ИСПОЛНЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ по

                          свидетельствованию подлинности подписи на документе

	1.Начало исполнения услуги : Заявитель обращается за муниципальной услугой



	2.Специалист проверяет  наличие документов, удостоверяющих личность заявителя, полномочия представителя юридического лица, наличие квитанции по оплате госпошлины



	3.Устанавливается отсутствие оснований для отказа в предоставлении услуги



	4. Свидетельствование подлинности подписи на документе путем изготовления нотариальной надписи на документе 



	5. Завершение исполнения  государственной  услуги 


Утвержден 

постановлением Администрации

Ербогаченского муниципального образования  

от 04 июня 2012г. № 21-п

     АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Выдача разрешения на право организации розничной торговли

на территории Ербогаченского муниципального образования» 

1. Общие положения

1. Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по выдаче разрешения на право организации розничной торговли на территории Ербогаченского муниципального образования  (далее - Муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) Администрации Ербогаченского муниципального образования (далее-Администрация) при предоставлении муниципальной услуги.

2.Муниципальная услуга, предоставляемая Администрацией, осуществляется через уполномоченного специалиста Администрации. 

3. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с действующим законодательством РФ и нормативными правовыми актами Администрации.

4. Муниципальная услуга предоставляется хозяйствующим субъектам, независимо от форм собственности, и гражданам, осуществляющим выездную торговлю на территории населенных пунктов Ербогаченского муниципального образования  (далее – заявители).

5. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется Администрацией:

посредством размещения информации, в том числе о графике приема заявителей и номерах телефонов для справок (консультаций), на официальном Интернет-сайте www.erbogachen.ru.;

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru);

на информационных стендах в помещении Администрации;

по номерам телефонов для справок;

в средствах массовой информации.

Формы заявления и иных документов, оформляемых непосредственно заявителями, представляемые в  Администрацию для предоставления муниципальной услуги в электронном виде должны быть доступны для копирования и заполнения в электронном виде на официальном Интернет-сайте и Едином портале государственных и муниципальных услуг. 

6.Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги производится по адресу: с.Ербогачен, ул.Увачана 6.

Телефон для справок: код (8-395-60) 21-496;

E-mail: www.erbogachen.ru
Заявление с приложением  документов в электронной форме может быть направлено через официальный Интернет-сайт Администрации   или Единый портал государственных и муниципальных услуг.

9. Информация о поданных заявлениях, ходе рассмотрения документов должна быть доступна заявителям по обращениям и на официальном Интернет-сайте.

10. Срок опубликования информации на сайте составляет: 7(семь) рабочих дней.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

11. Муниципальная услуга по выдаче разрешения на право организации розничной торговли на территории Ербогаченского муниципального образования  предоставляется: хозяйствующим субъектам, независимо от форм собственности, и гражданам, осуществляющим выездную торговлю на территорию населенных пунктов Ербогаченского муниципального образования в соответствии с  Уставом Ербогаченского муниципального образования. 
12. В рамках предоставления муниципальной услуги осуществляются деятельность, по реализации исполнения вопросов местного значения, отнесенных к компетенции Администрации.

13. Сроки предоставления муниципальной услуги

12.1. Муниципальная услуга предоставляется постоянно в течение календарного года.

12.2.Информация по выдаче разрешения на право организации розничной торговли на территории Ербогаченского муниципального образования  направляется заявителю по почте или электронной почте в течение 3(трех)  рабочих дней со дня поступления запроса.

12.3. При обращении заявителя к специалисту Администрации  лично информация по выдаче разрешения на право организации розничной торговли в устной форме предоставляется в день обращения. 

14. Описание документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, направляемых в адрес Администрации.

13.1. Для получения муниципальной услуги заявитель должен обратиться в  Администрации  лично, имея при себе документ, удостоверяющий личность,  копию свидетельства о государственной регистрации юридического лица; индивидуального предпринимателя. 

13.2. График приема заявителей: - ежедневно с 9.00 до 16.00 , кроме субботы и воскресенья.  Телефон:  код(8-395-60) 21-496 .

13.3. Выездная торговля осуществляется с:

· использованием столов (лоточная торговля);

· использованием автотранспортных средств;

· использованием специального торгового оборудования;

· и др. 

13.4. Документы подаются на русском языке, либо имеют заверенный перевод на русский язык.

Указанные документы могут быть представлены заявителем с использованием информационно-коммуникационных технологий (в электронном форме), в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг.

Администрации не вправе требовать представления иных, не установленных действующим законодательством документов, а также документов, которые могут быть получены Администрацией от иных органов исполнительной власти, путем электронного межведомственного взаимодействия.

13.5. Копии документов, не засвидетельствованные в нотариальном порядке, представляются с предъявлением оригинала.

14.  Перечень оснований для приостановления оказания муниципальной услуги либо для отказа в предоставлении муниципальной услуги

14.1. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано:

· если в тексте запроса содержатся нецензурные, оскорбительные выражения, угрозы в чей либо адрес; 

· если  указана не полная информация в запросе, обозначенная в пункте 13.1. настоящего регламента. 

14.2. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю в срок до 3(трех) рабочих дней со дня получения запроса.

15. Муниципальная услуга предоставляется заявителю бесплатно.
16. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги составляет 2 часа.

17. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение 1 рабочего дня с даты его поступления.

18. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием, канцелярскими принадлежностями, офисной мебелью, , телефоном, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет, доступом к гардеробу, а также доступом к материалам в электронном виде или на бумажном носителе, содержащим следующие документы (сведения):

- текст Административного регламента;

- образцы оформления заявлений и документов;

-банковские реквизиты для уплаты муниципальной пошлины.

Прием заявителей осуществляется уполномоченным сотрудником  без предварительной записи в порядке очередности.

19. Вход и передвижение по помещениям, в которых проводится прием сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями.

20. Показателями доступности и качества муниципальной услуги является:

-открытый доступ для заявителей и других лиц информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц;

-соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

-отсутствие жалоб заявителей на действия (бездействия) должностных лиц Администрации  при предоставлении муниципальной услуги.

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

21. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги:

· предоставление муниципальной услуги при личном приеме;

· прием запросов по почте или электронной почте и их рассмотрение; 

· подготовка и предоставление запрашиваемой заявителем информации о выдаче разрешения на право организации розничной торговли.

22. Предоставление муниципальной услуги при личном обращении заявителя.

22.1. Должностное лицо, участвующее в предоставлении муниципальной услуги, проверяет документы, предоставленные заявителем, принимает от заявителя деньги и выписывает квитанцию.

23.  Прием запросов по почте или электронной почте и их рассмотрение.

23.1. Запрос, направленный по почте, поступает в Администрацию  и регистрируется специалистом в журнале входящей корреспонденции в день поступления запроса.

23.2. Глава администрации  в течение рабочего дня рассматривает поступивший запрос, выносит резолюцию и  направляет запрос уполномоченному специалисту .

23.3. Запрос, направленный по электронной почте, регистрируется специалистом Администрации в журнале входящей корреспонденции в день поступления запроса. 

24. Подготовка и предоставление запрашиваемой Заявителем информации.

24.1. Информация готовится Заявителю в виде справки о порядке  выдачи разрешения на право организации розничной торговли.

24.2. Подготовленная справка регистрируется в журнале исходящей корреспонденции, подписывается Главой администрации  и направляется Заявителю по почте или электронной почте не позднее, чем через 3(трех) рабочих дня с момента регистрации запроса.

4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги

25. Контроль за исполнением административных процедур при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами Администрации , ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

26. Персональная ответственность должностных лиц, закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

27. Исполнитель, ответственный за осуществление соответствующих административных процедур Административного регламента, несет персональную ответственность за:

соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записи в журнал учета этапов лицензирования;

соблюдение сроков и порядка оформления документов;

правильность внесения сведений в базы данных;

28. Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль, устанавливается индивидуальными правовыми актами Администрации городского (сельского) поселения.

29. Контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами  положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

30. Периодичность осуществления контроля устанавливается Главой Администрации.

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

32. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

33. Проверка также может проводиться по конкретному обращению (жалобе) заявителя. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действия решений и действий (бездействия) Администрации Ербогаченского муниципального образования , а также ее  должностных лиц 

34. Заявители имеют право на письменное досудебное обжалование действий (бездействия) и решений, осуществленных (принятых) должностными лицами Администрации  при предоставлении муниципальной услуги.

35. Заявитель вправе обратиться к Главе Администрации  лично или направить письменное обращение.

36. Личный прием заявителей проводится Главой Администрации   и должностными  лицами.

37. Письменное обращение заявителя на действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации  при предоставлении муниципальной услуги, должно содержать следующую информацию: фамилию, имя, отчество (при наличии) соответствующего должностного лица, действие (бездействие) и решение которого обжалуется, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает его суть, ставит личную подпись и дату.

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

39. Письменные обращения не рассматриваются по существу и заявителю направляется соответствующие уведомление в следующих случаях:

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

- в письменном обращении обжалуется судебное решение;

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

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

- 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;

- ответ по существу поставленного в письменном обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

40. В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных вопросов. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных при личном приеме вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе повторно обратиться в Администрацию.

41. Письменное обращение заявителя рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации. Рассмотрение обращения начинается после ее получения  исполнителем и завершается датой письменного ответа заявителю.


В исключительных случаях  Глава Администрации  вправе продлить срок рассмотрения обращения  не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока ее рассмотрения заявителя.

42. Заявитель вправе получать информацию о ходе рассмотрения обращения.

43. Заявитель вправе получать информацию и документы, необходимые для обоснования жалобы.

44. По результатам рассмотрения обращения на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, вышестоящее должностное лицо, Глава Администрации :

-признает правомерными действия (бездействие) и решения при предоставлении муниципальной услуги;

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


Результатом рассмотрения обращения может быть полное, частичное удовлетворение заявленных претензий либо отказ в их удовлетворении с обоснованием причин.

45. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации , осуществляемые (принимаемые) при предоставлении муниципальной услуги соответствующих судах общей юрисдикции в порядке и сроки, установленные Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации, и в Арбитражных судах в порядке и сроки, установленные Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации.

Приложение № 1

к Административному регламенту
РАЗМЕР ПЛАТЫ

ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ТОРГОВЫХ ПЛОЩАДЕЙ (МЕСТ)

для осуществления выездной торговли на территории

Ербогаченского муниципального образования .

(за каждый день торговли  за одно торговое место)

	№
	Наименование видов деятельности 
	Для состоящих на учете в МИФНС  России №13 

…………..
	Для иногородних 

	
	Деятельность общественного питания с реализацией алкогольной продукции 


	
	

	
	Деятельность общественного питания без реализации алкогольной продукции 


	
	

	
	Реализация продовольственных товаров и алкогольной продукции 


	
	

	
	Реализация продовольственных товаров без алкогольной продукции

 
	
	

	
	Реализация продовольственной продукции собственного производства предприятиями пищевой и перерабатывающей промышленности 


	
	

	
	Реализация промышленной продукции собственного производства (сувениры, изделия народных промыслов, трикотажные изделия и др.) всем категориям юридических и физических лиц

 
	
	

	
	Реализация промышленной продукции (сувениры, изделия народных промыслов, трикотажные изделия и др.) не собственного производства 


	
	

	
	Предоставление услуг детских аттракционов 


	
	

	
	Реализация книгопечатной и полиграфической продукции 


	
	

	
	Реализация ритуальной продукции 


	
	

	
	Реализация овощной продукция в сезонный период 


	
	

	
	Реализация мороженого и безалкогольных напитков в сезонный период 


	
	

	
	Реализация гражданами  овощной продукции, выращенной на приусадебных участках 


	
	

	
	Закупка от населения дикорастущих ягод и грибов 


	
	

	
	Другое


	
	


УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации

Ербогаченского муниципального образования

от « 04 » июня 2012 г. № 21-П

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
1. Общие положения.

1. Административный регламент Администрации Ербогаченского муниципального образования  предоставления муниципальной услуги по принятию на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее -  Административный регламент)  разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по принятию на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях  (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) должностных лиц Администрации в процессе предоставления указанной муниципальной услуги.
2. Оказание муниципальной услуги осуществляется Администрацией Ербогаченского муниципального образования (далее – Администрация). 

3. Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с действующим законодательством РФ и нормативными правовыми актами Администрации.
4. Заявителем на получение муниципальной услуги является физическое лицо, постоянно зарегистрированное по месту жительства на территории Ербогаченского муниципального образования.

5. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется Администрацией:

посредством размещения информации, в том числе о графике приема заявителей и номерах телефонов для справок (консультаций), на официальном Интернет-сайте: www.erbogachen.ru
на Едином портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru);

на информационных стендах в помещении Администрации по работе с обращениями граждан;

по номерам телефонов для справок;

в средствах массовой информации.

Формы заявления и иных документов, оформляемых непосредственно заявителями, представляемые в  Администрацию для предоставления муниципальной услуги в электронном виде должны быть доступны для копирования и заполнения в электронном виде на официальном Интернет-сайте: www.erbogachen.ru и Едином портале государственных и муниципальных услуг. 

6.Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги производится по адресу: Иркутская область, Катангский район, село Ербогачен, улица Увачана, 6.

Телефон для справок и предварительной записи: 8(39560) 21-4-96.

E-mail: erbogachenmo@mail.ru.

Заявление с приложением  документов в электронной форме может быть направлено через официальный Интернет-сайт Администрации  или Единый портал государственных и муниципальных услуг.

         7.Информация о поданных заявлениях, ходе рассмотрения документов должна быть доступна заявителям по обращениям и на официальном Интернет-сайте.

8.Срок опубликования информации на сайте составляет:  7  рабочих дней.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

9. Муниципальная услуга по принятию на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях предоставляется физическим лицам, постоянно зарегистрированным по месту жительства на территории Ербогаченского муниципального  образования.
10. В рамках предоставления муниципальной услуги осуществляются деятельность, по реализации исполнения вопросов местного значения, отнесенных к компетенции Администрации.

11. Результатом предоставления муниципальной услуги является: выдача постановления о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях граждан следующих категорий:

- малоимущие граждане, имеющие право на получение жилого помещения по договору социального найма;

- имеющие право на получение средств федерального, областного, муниципального бюджетов на приобретение или строительство жилого помещения. 

12.1 Сроки предоставления муниципальной услуги
12.1. Решение о принятии на учет или об отказе в принятии на учет принимается не позднее __10_ рабочих дней со дня представления документов заявителем. 

12.2. Постановление заявителю направляется в трёхдневный срок со дня принятия решения по почте простым письмом или, по желанию заявителя, вручается ему лично.

13. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:
· Конституция РФ;
· Жилищный кодекс РФ;
· Федеральный закон РФ от 06.10.2003 года №131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»;

· Иные нормативно-правовые акты;

· Настоящий регламент.

Описание документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, направляемых в адрес Администрации:

14.1. Для принятия на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении по одному из оснований, указанных в пункте 11 настоящего регламента заявитель должен представить в Администрацию следующие документы:

· Заявление одной из установленных форм:

- по принятию на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении малоимущего гражданина, имеющего право на получение жилого помещения по договору социального найма (приложение № 2 к настоящему регламенту); 

· Копии паспортов заявителя и членов его семьи;

· Копии свидетельства о рождении,  свидетельства   о  заключении  брака,  решение об усыновлении (удочерении), соответствующее решение суда;  

· Справка с места жительства о составе семьи;

· Документы, подтверждающие право на предоставления жилого помещения по договору социального найма вне очереди;

· Документы, выданные органами, осуществляющими государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, органами, осуществляющими техническую инвентаризацию, подтверждающие наличие (отсутствие) жилых помещений в собственности гражданина-заявителя и членов его семьи;

· Документы, выданные органами, осуществляющими регистрацию транспортных средств, подтверждающие наличие (отсутствие) транспортного средства в собственности гражданина-заявителя и  членов его семьи;

· Документы, выданные Земельной кадастровой палатой, подтверждающие наличие 9отсутствие) земельных участков в собственности гражданина-заявителя и  членов его семьи;                             

· Правоустанавливающие документы на жилое помещение, в котором проживает заявитель (договор, ордер или решение)

14.2. Документы подаются на русском языке, либо имеют заверенный перевод на русский язык.

Указанные документы могут быть представлены заявителем с использованием информационно-коммуникационных технологий (в электронном форме), в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг.

Администрация   не вправе требовать представления иных, не установленных действующим законодательством документов, а также документов, которые могут быть получены Администрацией от иных органов исполнительной власти, путем электронного межведомственного взаимодействия.

15. Копии документов, не засвидетельствованные в нотариальном порядке, представляются с предъявлением оригинала.

16. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.

17. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

а) не представлены документы, в соответствии с пунктом 14.1 настоящего регламента;

б) заявитель не зарегистрирован по месту жительства на территории Ербогаченского муниципального образования.

18. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
19. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги составляет 2 часа.

22. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение 1 рабочего дня с даты его поступления.

23. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием, канцелярскими принадлежностями, офисной мебелью,  компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет, доступом к гардеробу, а также доступом к материалам в электронном виде или на бумажном носителе, содержащим следующие документы (сведения):

- текст Административного регламента;

- образцы оформления заявлений; 

Прием заявителей осуществляется специалистами отдела по управлению делами администрации без предварительной записи в порядке очередности.

24. Вход и передвижение по помещениям, в которых проводится прием сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями.

23. Показателями доступности и качества муниципальной услуги является:

-открытый доступ для заявителей и других лиц информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц;

-соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

-отсутствие жалоб заявителей на действия (бездействия) должностных лиц Администрации   при предоставлении муниципальной услуги.


3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
24. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги:
- прием и проверка документов заявителя;
- рассмотрение документов заявителя Главой администрации;

- проведение заседания жилищной комиссии;
- подготовка постановления по принятому решению;
- направление заявителю постановления о принятом решении.
25. Прием и проверка документов заявителя.
25.1. Заявитель заполняет заявление о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении по основаниям, указанным в пункте 11 настоящего регламента, и предоставляет заявление и комплект документов согласно перечню, указанному в пункте 14.1. настоящего регламента в отдел по управлению делами Администрации;
25.2. Специалист Администрации проверяет комплектность и правильность оформления документов и выдает расписку заявителю о получении документов в день их представления.

25.3. Специалист Администрации регистрирует заявление заявителя в книге регистрации заявлений в течение 3 дней со дня его предоставления.

26. Рассмотрение документов заявителя Главой администрации и  жилищной комиссией.
26.1. Специалист администрации  осуществляет проверку представленных заявителем документов в течение 5 дней со дня их предоставления.

26.2. По итогам рассмотрения документов секретарь жилищной комиссии готовит заключение об их соответствии или не соответствии требованиям, по которым заявитель может быть принят на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении по основаниям, указанным  в пункте 11. Заключение готовится в течение 3 дней со дня окончания рассмотрения документов. 
26.3. Подготовленное заключение выносится на рассмотрение жилищной комиссии, которая принимает решение о постановке (отказе) на учет заявителя, в качестве нуждающегося в жилом помещении (принятое комиссией решение носит рекомендательный характер).

26.4. Решение  жилищной комиссии оформляется протоколом, который готовится в день заседания комиссии.

   27. Подготовка постановления по принятому решению. 

   27.1. Проект постановления готовится и оформляется в течение 3 дней со дня заседания  жилищной комиссии. 

   27.2. Глава Администрации в 10-тидневный срок принимает окончательное решение и подписывает постановление. Решение о принятии на учет или об отказе в принятии на учет может приниматься с учетом рекомендации  жилищной комиссии.

   28. Направление заявителю постановления о принятом решении.
    28.1. Постановление заявителю направляется в трёхдневный срок со дня принятия решения по почте простым письмом или вручается ему лично.

   28.2. Ежегодно с _01_ января по __01_ марта  администрация проводит проверку прав граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях на основании документов, представленных гражданами, принятыми на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, и иных сведений, имеющихся у органа, осуществляющего принятие на учет, путем направления запросов в органы государственной власти, органы местного самоуправления, физическим и юридическим лицам, которым могут быть известны сведения, подтверждающие наличие (отсутствие) оснований снятия граждан с учета. Ежегодно не позднее __01 апреля__ Администрация   опубликовывает в печатном издании «Ербогаченский весник» списки учета.
4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги

29. Контроль за исполнением административных процедур при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется Главой Администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
30. Персональная ответственность должностных лиц, закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

31. Исполнитель, ответственный за осуществление соответствующих административных процедур Административного регламента, несет персональную ответственность за:

соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записи в журнал учета этапов лицензирования;

соблюдение сроков и порядка оформлении документов;

правильность внесения сведений в базы данных;

32. Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль, устанавливается индивидуальными правовыми актами Администрации.

33. Контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами  положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

34. Периодичность осуществления контроля устанавливается Главой.

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

36. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

37. Проверка также может проводиться по конкретному обращению (жалобе) заявителя. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действия решений и действий (бездействия) Администрации Ербогаченского муниципального образования, а также должностных лиц Администрации Ербогаченского муниципального образования

38. Заявители имеют право на письменное досудебное обжалование действий (бездействия) и решений, осуществленных (принятых) должностными лицами Администрации  при предоставлении муниципальной услуги.

39. Заявитель вправе обратиться к Главе Ербогаченского муниципального образования  лично или направить письменное обращение.

40. Личный прием заявителей проводится Главой и должностными  лицами.

41. Письменное обращение заявителя на действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации  при предоставлении муниципальной услуги, должно содержать следующую информацию: фамилию, имя, отчество (при наличии) соответствующего должностного лица, действие (бездействие) и решение которого обжалуется, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает его суть, ставит личную подпись и дату.

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

43. Письменные обращения не рассматриваются по существу и заявителю направляется соответствующие уведомление в следующих случаях:

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

- в письменном обращении обжалуется судебное решение;

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

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

- 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;

- ответ по существу поставленного в письменном обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

44. В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных вопросов. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных при личном приеме вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе повторно обратиться в Администрацию.

45. Письменное обращение заявителя рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации. Рассмотрение обращения начинается после ее получения  исполнителем и завершается датой письменного ответа заявителю.


В исключительных случаях Глава Ербогаченского муниципального образования вправе продлить срок рассмотрения обращения  не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока ее рассмотрения заявителя.

46. Заявитель вправе получать информацию о ходе рассмотрения обращения.

47. Заявитель вправе получать информацию и документы, необходимые для обоснования жалобы.

48. По результатам рассмотрения обращения на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги Глава Ербогаченского муниципального образования:

-признает правомерными действия (бездействие) и решения при предоставлении муниципальной услуги;

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


Результатом рассмотрения обращения может быть полное, частичное удовлетворение заявленных претензий либо отказ в их удовлетворении с обоснованием причин.

49. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации, осуществляемые (принимаемые) при предоставлении муниципальной услуги соответствующих судах общей юрисдикции в порядке и сроки, установленные Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации, и в Арбитражных судах в порядке и сроки, установленные Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации.#G0
                                                               Приложение № 1 к Административному регламенту

СХЕМА 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
 предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
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Прием и регистрация заявлений и прилагаемых к нему  документов   

   

Рассмотрение документов и проверка содержащихся в них  свед е ниях  

   

Принятие решения о приня тии граждан на учет в качестве  ну ж дающихся в жилых помещениях, либо об отказе в принятии  на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях   

   

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  

   

учет и хранение учетных дел    

 


                                                                      Приложение № 2

 к Административному регламенту

Главе Ербогаченского  муниципального образования

                       ______________________________________________

                       ______________________________________________

                       от ___________________________________________

           (фамилия, имя, отчество)

                       ______________________________________________

                       паспорт ______________________________________

                       ______________________________________________

                       _____________________________________________,

                       проживающего (проживающей) по адресу:

                       ______________________________________________

                       ______________________________________________

                       _____________________________________________,

                       телефон ______________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

О ПРИНЯТИИ НА УЧЕТ ГРАЖДАН В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩЕГОСЯ

В ЖИЛОМ ПОМЕЩЕНИИ,  ПРЕДОСТАВЛЯЕМОМ  ПО ДОГОВОРУ

СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА 

    Прошу принять меня с семьей из ______________________ человек: 

я,___________________________________________________________________

         (перечислить состав семьи и родственные отношения)

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

на учет  в качестве нуждающегося в жилом помещении.

    На  дату  подписания  настоящего  заявления  на  учете  граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, я и члены моей семьи не состоим.

    Члены семьи:

Супруг (супруга) _______________________________________________________________

                        (фамилия, имя, отчество, год рождения)

паспортные данные: ____________________________________________________________

                      (серия и номер паспорта, наименование органа,

________________________________________________________________________

        выдавшего паспорт, дата выдачи, код подразделения)

зарегистрирован (зарегистрирована) по адресу: _______________________________________________________________________

________________________________________________________________________.

 Дети:

1) ________________________________________________________________________

                  (фамилия, имя, отчество, год рождения)

паспорт (свидетельство о рождении): ________________________________________________________________________

                                 (серия и номер, наименование органа,

________________________________________________________________________

     выдавшего паспорт (свидетельство о рождении), дата выдачи)

зарегистрирован (зарегистрирована) по адресу: ________________________________________________________________________

________________________________________________________________________;

2) ________________________________________________________________________

               (фамилия, имя, отчество, год рождения)

паспорт (свидетельство о рождении): ________________________________________________________________________

                                 (серия и номер, наименование органа,

________________________________________________________________________

     выдавшего паспорт (свидетельство о рождении), дата выдачи)

зарегистрирован (зарегистрирована) по адресу: ________________________________________________________________________

________________________________________________________________________.

    Кроме того, со мной проживают иные члены семьи:

1) ________________________________________________________________________

         (степень родства, фамилия, имя, отчество, год рождения)

паспортные данные: __________________________________________________

                      (серия и номер паспорта, наименование органа,

________________________________________________________________________

         выдавшего паспорт, дата выдачи, код подразделения)

зарегистрирован (зарегистрирована) по адресу: ________________________________________________________________________

________________________________________________________________________;

2) ________________________________________________________________________

         (степень родства, фамилия, имя, отчество, год рождения)

паспортные данные: _____________________________________________________________

                     (серия и номер паспорта, наименование органа,

________________________________________________________________________

         выдавшего паспорт, дата выдачи, код подразделения)

зарегистрирован (зарегистрирована) по адресу: ________________________________________________________________________

________________________________________________________________________.

  Гражданско-правовых сделок с жилыми помещениями за последние пять лет   я   и  члены  моей  семьи  не  производили/производили  (нужное подчеркнуть):

если производили, то какие именно: ________________________________________________________________________

________________________________________________________________________.

    Я, члены моей семьи относимся/не относимся (нужное подчеркнуть) к следующим  категориям  граждан,  имеющих  право на обеспечение жилыми помещениями вне очереди:

┌─┐ к  гражданам,  жилые  помещения  которых признаны в установленном порядке  непригодными  для проживания и ремонту или реконструкции не подлежат;

┌─┐ к  детям-сиротам  и детям,  оставшимся  без попечения  родителей, лицам  из числа  детей-сирот  и детей,  оставшихся  без попечения родителей;

┌─┐ к гражданам, страдающим тяжелыми формами хронических заболеваний, дающих право  на получение жилых помещений  вне очереди  согласно перечню, установленному Правительством Российской Федерации.

    Я  и  члены  моей  семьи  даем  согласие  на проверку указанных в заявлении сведений и на запрос необходимых для рассмотрения заявления документов.

    Я  и члены моей семьи предупреждены, что в случае принятия нас на учет  мы будем обязаны при изменении указанных в заявлении сведений в десятидневный  срок  информировать  о них в письменной форме жилищные органы по месту учета.

    Я  и  члены  моей  семьи  предупреждены,  что  в случае выявления сведений,  не  соответствующих  указанным  в  заявлении и приложенных документах, послуживших  основанием  для  принятия на учет, мы будем сняты с учета в установленном законом порядке.

    Уведомление  о  постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях,  предоставляемых  по договорам социального найма, либо об отказе  в  постановке  на  учет прошу выдать мне на руки/направить по почте <2> (нужное подчеркнуть).

    Подпись заявителя:

________________________________________     ________________________

      (фамилия, имя, отчество)                      (подпись)

"___" _________________ 20___ года

Подписи совершеннолетних членов семьи:

________________________________________     ________________________

      (фамилия, имя, отчество)                      (подпись)

"___" _________________ 20___ года

________________________________________     ________________________

      (фамилия, имя, отчество)                      (подпись)

"___" _________________ 20___ года

________________________________________     ________________________

      (фамилия, имя, отчество)                      (подпись)

"___" _________________ 20___ года

________________________________________     ________________________

      (фамилия, имя, отчество)                      (подпись)

"___" _________________ 20___ года

    К заявлению прилагаются следующие документы:

1.______________________________________________________________________

          (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

2._______________________________________________________________________

          (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

3.______________________________________________________________________

          (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

4.______________________________________________________________________

          (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

5._______________________________________________________________________

          (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

6.______________________________________________________________________

          (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

7._______________________________________________________________________

          (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

8._______________________________________________________________________

          (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

Дата принятия заявления "___" __________________ 20__ года.

Номер  в книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве  нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма ______.

    Заявителю  выдана  расписка  в  получении заявления и прилагаемых копий документов.

__________________    _________________     _________________________

   (должность)            (подпись)         (фамилия, имя, отчество)

                           (Место печати)

Подпись заявителя <3> __________________________

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

    <1>  Отметка  о принятии заявления с приложениями делается лицом,

осуществляющим прием документов.

    <2> В случае отправки уведомления по почте заявитель прикладывает

к заявлению почтовый конверт с маркой с указанием обратного адреса.

    <3> Подпись заявителя проставляется на каждом листе заявления.

Приложение № 3
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: 


фамилия и инициалы специалиста, принявшего документы, подпись

                    Приложение № 4
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 постановлением администрации Ербогаченского муниципального образования от «____» ____________ года № _____ 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 _________________________ № очереди.

Глава Ербогаченского

муниципального образования
                                                            Ф.И.О

 (подпись)

         Приложение № 5
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 Ербогаченского

муниципального образования
                                                                       Ф.И.О

 (подпись)

УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации

                                                                 Ербогаченского муниципального образования                                                                                       от «04 »  июня 2012 года № 21-П

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги
«Предоставление информации об очередности предоставления жилого
помещения на условиях социального найма»
1. Общие положения 
1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги -  «Предоставление информации об очередности предоставления жилого помещения на условиях социального найма» (далее -  Административный регламент)  разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «предоставление информации об очередности предоставления жилого помещения на условиях социального найма» (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для ее получателей и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении указанной услуги.

2. Муниципальную услугу предоставляют уполномоченные должностные лица администрации Ербогаченского муниципального образования (далее – Администрация).

3. Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с действующим законодательством РФ и нормативными правовыми актами Администрации.

4. Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические лица, зарегистрированные по месту жительства на территории Ербогаченского муниципального образования и вставшие на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий.

5. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется Администрацией:

посредством размещения информации, в том числе о графике приема заявителей и номерах телефонов для справок (консультаций), на официальном Интернет-сайте: www.erbogachen.ru.;
на Едином портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru);

на информационных стендах в помещении Администрации по работе с обращениями граждан;

по номерам телефонов для справок;

в средствах массовой информации.

Формы заявления и иных документов, оформляемых непосредственно заявителями, представляемые в  Администрацию для предоставления муниципальной услуги в электронном виде должны быть доступны для копирования и заполнения в электронном виде на официальном Интернет-сайте: www.erbogachen.ru и Едином портале государственных и муниципальных услуг. 

6.Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги производится по адресу: Иркутская область, Катангский район, село Ербогачен, улица Увачана, 6.

Телефон для справок и предварительной записи: 8(39560)21-4-96.

E-mail: erbogachenmo@mail.ru.

Заявление с приложением  документов в электронной форме может быть направлено через официальный Интернет-сайт Администрации  или Единый портал государственных и муниципальных услуг.

7. Информация о поданных заявлениях, ходе рассмотрения документов должна быть доступна заявителям по обращениям и на официальном Интернет-сайте.

8. Срок опубликования информации на сайте составляет: 7 рабочих дней.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
9. Муниципальная услуга «Предоставление информации об очередности предоставления жилого помещения на условиях социального найма» предоставляется физическим лицам, зарегистрированным по месту жительства на территории Ербогаченского муниципального образования и вставшим на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий.

10. В рамках предоставления муниципальной услуги осуществляются деятельность, по реализации исполнения вопросов местного значения, отнесенных к компетенции Администрации.

11.  Результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем лично, по почте или электронной почте справки о номере очереди на получение жилья на условиях договора социального найма из муниципального жилищного фонда (приложение 1 к настоящему Административному регламенту).

12.  Сроки предоставления муниципальной услуги

12.1. Муниципальная услуга предоставляется постоянно в течение календарного года.

12.2.  Справка о  номере очереди на получение жилья на условиях договора социального найма из муниципального жилищного фонда направляется заявителю по почте или электронной почте в течение 10 рабочих дней со дня поступления запроса.

12.3. При обращении заявителя в Администрации  лично устные справки о  номере очереди на получение жилья на условиях договора социального найма из муниципального жилищного фонда предоставляется в день обращения. 

13. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

· Конституция Российской Федерации;

· Жилищный кодекс Российской Федерации;

· Иные нормативно-правовые акты;

· Настоящий регламент.

14. Описание документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, направляемых в адрес Администрации:

14.1. Для получения муниципальной услуги заявитель должен обратиться в Администрацию лично, имея при себе документ, удостоверяющий личность, либо направить по почте или электронной почте запрос, составленный в произвольной форме на русском языке. В тексте запроса заявитель должен указать свою фамилию, имя, отчество,  адрес регистрации, а также почтовый адрес или адрес электронной почты, на который должна быть направлена информация в виде справки, для предъявления справки в официальные организации, заявитель должен обозначить в запросе способ ее получения - лично или посредством почтовой связи.

14.2. Документы подаются на русском языке, либо имеют заверенный перевод на русский язык.

14.2. Указанные документы могут быть представлены заявителем с использованием информационно-коммуникационных технологий (в электронном форме), в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг.

14.4.Администрация  не вправе требовать представления иных, не установленных действующим законодательством документов, а также документов, которые могут быть получены Администрацией от иных органов исполнительной власти, путем электронного межведомственного взаимодействия.

14.5. Копии документов, не засвидетельствованные в нотариальном порядке, представляются с предъявлением оригинала.

15. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.

16. Перечень оснований для приостановления оказания муниципальной услуги либо для отказа в предоставлении муниципальной услуги

16.1. Приостановление предоставления муниципальной услуги производится, если текст запроса подготовлен заявителем на иностранном языке или текст запроса в электронном виде не поддается прочтению из-за некорректных кодировок. В этом случае заявителю направляется уведомление о причине приостановления предоставления муниципальной услуги с предложением сформировать запрос в соответствие с требованиями регламента. Уведомление направляется заявителю в срок до 7 рабочих дней со дня получения запроса.

16.2. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано, если в тексте запроса содержатся нецензурные, оскорбительные выражения, угрозы в чей либо адрес, а также указана неполная информация в запросе, обозначенная в пункте 14.1 настоящего регламента. 

17. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю в срок до  7 рабочих дней со дня получения запроса.

18. Взимание платы за предоставление муниципальной услуги не предусмотрено.

19. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение 3 рабочих дней с даты его поступления.

25. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием, канцелярскими принадлежностями, офисной мебелью, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет, доступом к гардеробу, а также доступом к материалам в электронном виде или на бумажном носителе, содержащим следующие документы (сведения):

- текст Административного регламента;

- образцы оформления заявления. 

Прием заявителей осуществляется в отделе по управлению делами Администрации  в порядке очередности.

26. Вход и передвижение по помещениям, в которых проводится прием сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями.

22. Показателями доступности и качества муниципальной услуги является:

-открытый доступ для заявителей и других лиц информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц;

-соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

-отсутствие жалоб заявителей на действия (бездействия) должностных лиц Администрации при предоставлении муниципальной услуги.

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

27.  Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги:

- предоставление муниципальной услуги при личном приеме;

- прием запросов по почте или электронной почте и их рассмотрение; 

- подготовка и предоставление запрашиваемой заявителем информации о номере очереди на получение жилья на условиях договора социального найма из муниципального жилищного фонда.

23. Предоставление муниципальной услуги при личном обращении заявителя.

23.1. Должностное лицо, участвующее в предоставлении муниципальной услуги, регистрирует факт обращения заявителя в журнале личного приема.

23.2. Муниципальная услуга оказывается Заявителю должностным лицом устно либо, по желанию Заявителя, письменно в виде справки о номере очереди на получение жилья на условиях договора социального найма из муниципального жилищного фонда для предъявления в иные организации. Муниципальная услуга оказывается Заявителю  в день обращения.

24. Прием запросов по почте или электронной почте и их рассмотрение.

24.1. Запрос, направленный по почте, поступает в Администрацию и регистрируется  в журнале входящей корреспонденции в день поступления запроса.

24.2. Глава Администрации в течение 3 дней рассматривает поступивший запрос, выносит резолюцию.

24.3. Запрос, направленный по электронной почте, регистрируется специалистом Администрации в журнале входящей корреспонденции в день поступления запроса. 

25. Подготовка и предоставление запрашиваемой Заявителем информации.

25.1. Информация готовится Заявителю в виде справки о номере очереди на получение жилья на условиях договора социального найма из муниципального жилищного фонда.

25.2. Подготовленная справка регистрируется в журнале исходящей корреспонденции, подписывается Главой Администрации  и направляется Заявителю по почте не позднее, чем через 7  рабочих дней с момента регистрации запроса. Для предъявления справки в иные организации, заявитель должен обозначить в запросе способ ее получения - лично или посредством почтовой связи.

26. Ежегодно с _01 января по _01 марта_ Администрация проводит проверку прав граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях на основании документов, представленных гражданами, принятыми на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, и иных сведений, имеющихся у органа, осуществляющего принятие на учет, путем направления запросов в органы государственной власти, органы местного самоуправления, физическим и юридическим лицам, которым могут быть известны сведения, подтверждающие наличие (отсутствие) оснований снятия граждан с учета. Ежегодно не позднее _01апреля__Администрация  опубликовывает в печатном издании «Муниципальный вестник»  списки учета.

4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги

27. Контроль за исполнением административных процедур при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется Главой Администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

28. Персональная ответственность должностных лиц, закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

29. Исполнитель, ответственный за осуществление соответствующих административных процедур Административного регламента, несет персональную ответственность за:

соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записи в журнал учета этапов лицензирования;

соблюдение сроков и порядка оформлении документов;

правильность внесения сведений в базы данных;

30. Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль, устанавливается индивидуальными правовыми актами Администрации.

31. Контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами  положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

32. Периодичность осуществления контроля устанавливается Главой Администрации.

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

34. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

35. Проверка также может проводиться по конкретному обращению (жалобе) заявителя. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действия решений и действий (бездействия) Администрации Ербогаченского муниципального образования, а также должностных лиц Администрации Ербогаченского муниципального образования

36. Заявители имеют право на письменное досудебное обжалование действий (бездействия) и решений, осуществленных (принятых) должностными лицами Администрации при предоставлении муниципальной услуги.

37. Заявитель вправе обратиться к Главе Администрации лично или направить письменное обращение.

38. Личный прием заявителей проводится Главой Администрации  и должностными  лицами.

39. Письменное обращение заявителя на действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации при предоставлении муниципальной услуги, должно содержать следующую информацию: фамилию, имя, отчество (при наличии) соответствующего должностного лица, действие (бездействие) и решение которого обжалуется, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает его суть, ставит личную подпись и дату.

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

41. Письменные обращения не рассматриваются по существу и заявителю направляется соответствующие уведомление в следующих случаях:

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

- в письменном обращении обжалуется судебное решение;

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

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

- 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;

- ответ по существу поставленного в письменном обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

42. В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных вопросов. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных при личном приеме вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе повторно обратиться в Администрацию.

43. Письменное обращение заявителя рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации. Рассмотрение обращения начинается после ее получения  исполнителем и завершается датой письменного ответа заявителю.


В исключительных случаях Глава Администрации  вправе продлить срок рассмотрения обращения  не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока ее рассмотрения заявителя.

44. Заявитель вправе получать информацию о ходе рассмотрения обращения.

45. Заявитель вправе получать информацию и документы, необходимые для обоснования жалобы.

46. По результатам рассмотрения обращения на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги  Глава Администрации:

-признает правомерными действия (бездействие) и решения при предоставлении муниципальной услуги;

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


Результатом рассмотрения обращения может быть полное, частичное удовлетворение заявленных претензий либо отказ в их удовлетворении с обоснованием причин.

47. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации, осуществляемые (принимаемые) при предоставлении муниципальной услуги соответствующих судах общей юрисдикции в порядке и сроки, установленные Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации, и в Арбитражных судах в порядке и сроки, установленные Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации.

Приложение 1 к Административному регламенту

СПРАВКА

о номере очереди на получение жилья на условиях договора социального найма из муниципального жилищного фонда

Выдана _______________________________________________ проживающей(ему) по адресу:___________________________________ , о том что она (он) состоит (не состоит) на учёте в качестве нуждающегося в жилых помещениях с ________________, на _______ № очереди ______________.

Глава Ербогаченского 

муниципального образования  
УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации

Ербогаченского муниципального образования

                                      от 04 июня 2012 г.  № 21-П
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

 «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Ербогаченского муниципального образования и предназначенных для сдачи в аренду»

1. Общие положения 

1. Административный регламент Администрации Ербогаченского муниципального образования (далее – Администрации ) по предоставлению муниципальной услуги - предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Ербогаченского муниципального образования  и предназначенных для сдачи в аренду (далее - административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для получения муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации, ее должностных лиц.

2. Муниципальную услугу предоставляет Администрация и ее должностные лица.

3. Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с действующим законодательством РФ и нормативными правовыми актами Администрации.

4. Получателем информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (далее - Заявители) являются граждане РФ и (или) юридические лица, а также их законные представители, действующие на основании доверенности. 

5. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется Администрацией:

посредством размещения информации, в том числе о графике приема заявителей и номерах телефонов для справок (консультаций), на официальном Интернет-сайте _www.erbogachen.ru_;

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru);

на информационных стендах в помещении Администрации по работе с обращениями граждан;

по номерам телефонов для справок; 8(39560)21496

в средствах массовой информации.

Формы заявления и иных документов, оформляемых непосредственно заявителями, представляемые в  Администрацию для предоставления муниципальной услуги в электронном виде должны быть доступны для копирования и заполнения в электронном виде на официальном Интернет-сайте: www.erbogachen.ru  и Едином портале государственных и муниципальных услуг. 

6.Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги производится по адресу: 666611, Иркутская область, Катангский район, с.Ербогачен, ул. Увачана, д.6.

Телефон для справок и предварительной записи: 8(39560)21-496
E-mail:_erbogachenmo@mail.ru
Заявление с приложением  документов в электронной форме может быть направлено через официальный Интернет-сайт Администрации  или Единый портал государственных и муниципальных услуг.

7.Информация о поданных заявлениях, ходе рассмотрения документов должна быть доступна заявителям по обращениям и на официальном Интернет-сайте.

8.Срок опубликования информации на сайте составляет: 7 рабочих дней.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

9. Муниципальная услуга предоставляется: гражданам РФ и (или) юридическим лицам, а также их законным представителям, действующим на основании доверенности 

10. В рамках предоставления муниципальной услуги осуществляются деятельность, по реализации исполнения вопросов местного значения, отнесенных к компетенции Администрации.

11. Результатом предоставления муниципальной услуги является: предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Ербогаченского муниципального образования и предназначенных для сдачи в аренду (далее - информация об объектах недвижимости) или отказ в предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в собственности муниципального образования и предназначенных для сдачи в аренду (далее - информация). 

12. Сроки предоставления муниципальной услуги.

12.1. Информация об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду, предоставляется Заявителю при подаче заявления о предоставлении информации - не позднее 30 рабочих дней с момента регистрации.

12.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

· в собственности муниципального образования отсутствуют объекты муниципального недвижимого имущества, информация по которым запрашивается;

· документы Заявителем оформлены ненадлежащим образом или из содержания его заявления невозможно установить, какая именно информация им запрашивается.

13. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

-Конституция Российской Федерации;

-Гражданский кодекс Российской Федерации;

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

-Федеральный закон от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ  «О защите конкуренции»;

-Федеральный закон от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;

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

-Приказ Федеральной Антимонопольной службы Российской Федерации от 10 февраля 2010 года № 67 «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении государственного или муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса»;   

-Иные нормативно-правовые акты;

-Устав Ербогаченского муниципального образования;

-Настоящий административный регламент.  

14. Описание документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, направляемых в адрес Администрации:

14.1. Основанием для рассмотрения вопроса предоставления информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, является письменное обращение заинтересованного лица, предоставленные лично или направленные почтовым отправлением, либо по электронной почте.

14.2. Заявитель или лицо, уполномоченное им на основании доверенности, предоставляет в Администрацию заявление о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (приложение № 1 к настоящему регламенту).

В заявлении указываются:

- сведения о Заявителе, в том числе:

     - фамилия, имя отчество физического лица, почтовый адрес по которому должен быть направлен ответ, номер телефона или наименование юридического лица, дата его государственной регистрации, основной государственный регистрационный номер, адрес места нахождения, номер телефона;

- наименование объекта недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду, в отношении которого запрашивается информация;

- подпись заявителя - физического лица либо руководителя юридического лица, иного уполномоченного лица.

К заявлению прилагаются нотариально заверенная копия доверенности (при необходимости).

В заявлении может содержаться просьба о выдаче информации заявителю лично при  его обращении или направлении ее по почте. При отсутствии в заявлении указания  на способ получения заявителем информации ответ ему направляется по почте.

14.3. Заявление Заявителя муниципальной услуги заполняется Заявителем разборчиво от руки, на русском языке, не допускается использование сокращений слов и аббревиатур, заверяется личной подписью гражданина (уполномоченного представителя юридического лица). 

14.4. Документы подаются на русском языке, либо имеют заверенный перевод на русский язык.

Указанные документы могут быть представлены заявителем с использованием информационно-коммуникационных технологий (в электронном форме), в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг.

Администрация не вправе требовать представления иных, не установленных действующим законодательством документов, а также документов, которые могут быть получены Администрацией от иных органов исполнительной власти, путем электронного межведомственного взаимодействия.

14.5. Копии документов, не засвидетельствованные в нотариальном порядке, представляются с предъявлением оригинала.

14.6. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.

15. При оказании муниципальной услуги Администрация непосредственно взаимодействует со следующими организациями (место их нахождения, контактные телефоны - приложение № 2 к настоящему регламенту):

· Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Иркутской области (далее - ФГРКиК);

· Управление Ростехинвентаризации – федеральное БТИ

16. Время и место предоставления информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, определены в разделе 3 настоящего регламента. 

17. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

- в собственности Ербогаченского муниципального образования отсутствуют объекты муниципального имущества, которые могут быть предоставлены в аренду, безвозмездное пользование;

- наличие в предоставленных документах сведений, не соответствующих действительности или предоставление неполного пакета документов;

18. Взимание платы за предоставление муниципальной услуги не предусмотрено.

19. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги составляет 2 часа.

20.Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение 1 рабочего дня с даты его поступления.

21.Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием, канцелярскими принадлежностями, офисной мебелью, телефоном, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет, доступом к гардеробу, а также доступом к материалам в электронном виде или на бумажном носителе, содержащим следующие документы (сведения):

- текст Административного регламента;

- образцы оформления заявлений и документов, которые представляются для получения, продления срока действия лицензий и переоформления документа, подтверждающего наличие лицензии;

-банковские реквизиты для уплаты муниципальной пошлины.

Прием заявителей осуществляется сотрудниками приемной без предварительной записи в порядке очередности.

22.Вход и передвижение по помещениям, в которых проводится прием сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями.

23. Показателями доступности и качества муниципальной услуги является:

-открытый доступ для заявителей и других лиц информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц;

-соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

-отсутствие жалоб заявителей на действия (бездействия) должностных лиц Администрации при предоставлении муниципальной услуги.

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

23.Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги:

прием и регистрация заявления;

рассмотрение заявления о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Ербогаченского муниципального образования и предназначенных для сдачи в аренду;

выдача информации Заявителю о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Ербогаченского муниципального образования  и предназначенных для сдачи в аренду;

направление уведомления об отказе в выдачи информации Заявителю об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Ербогаченского муниципального образования и предназначенных для сдачи в аренду

24. Прием и регистрация заявления и документов.

24.1. Основанием для начала исполнения административных действий является представление Заявителем заявления, предусмотренного пунктом 1.6 административного регламента,  в Администрацию лично либо направление заявления посредством почтовой связи.

Прием заявлений Заявителей услуги осуществляется в Администрации (в рабочие дни с09ч.30 мин. До 12ч.30 мин. и с 14ч 00 мин. до 16 ч.00 мин.).

Специалист Администрации регистрирует заявление в журнале входящей корреспонденции путем присвоения входящего номера и даты поступления документа, при необходимости на экземпляре Заявителя ставится отметка о принятии заявления.

24.2. Рассмотрение заявления и предоставление информации Заявителю или отказ в предоставлении информации:

Специалист в течение 3 дней со дня регистрации заявления рассматривает его на предмет наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист  в течение 3 дней со дня регистрации заявления информирует Заявителя либо его представителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги в письменном или электронном виде.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист подготавливает информацию в течение 2 дней с даты регистрации заявления и в течение 2 рабочих дней со дня подписания Главой администрации направляет информацию в письменном виде Заявителю либо его представителю.

Результат административных действий: направление Заявителю информации либо уведомления об отказе в предоставлении.

25. Предоставление муниципальной услуги при личном обращении Заявителя.

Основанием для начала административных действий является непосредственное устное обращение Заявителя о предоставлении информации к должностному лицу Администрации. 

Должностное лицо Администрации уточняет, какую информацию хочет получить Заявитель, и определяет, относится ли указанный запрос к информированию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности  Ербогаченского муниципального образования и предназначенных для сдачи в аренду.

Должностное лицо Администрации предоставляет возможность Заявителю ознакомится с информацией в электронном виде  либо отвечает на поставленные Заявителем вопросы об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности Ербогаченского муниципального образования и предназначенных для сдачи в аренду.

Результатом административных действий является предоставление Заявителю информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Ербогаченского муниципального образования и предназначенных для сдачи в аренду.

26. Предоставление муниципальной услуги путем информирования на информационных стендах, расположенных в Администрации, о наличии объектов недвижимого имущества, относящихся к муниципальной собственности Ербогаченского муниципального образования и предназначенных для сдачи в аренду. 

Результатом административных действий является предоставление информации о наличии объектов недвижимого имущества, относящихся к муниципальной собственности Ербогаченского муниципального образования и предназначенных для сдачи в аренду. 

4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги

27. Контроль за исполнением административных процедур при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами Администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

28. Персональная ответственность должностных лиц, закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

29. Исполнитель, ответственный за осуществление соответствующих административных процедур Административного регламента, несет персональную ответственность за:

соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записи в журнал учета этапов лицензирования;

соблюдение сроков и порядка оформлении документов;

правильность внесения сведений в базы данных;

30. Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль, устанавливается индивидуальными правовыми актами Администрации.

31. Контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами  положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

32. Периодичность осуществления контроля устанавливается Главой.

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

34. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

35. Проверка также может проводиться по конкретному обращению (жалобе) заявителя. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действия решений и действий (бездействия) Администрации Ербогаченского муниципального образования, а также должностных лиц Администрации Ербогаченского муниципального образования

36. Заявители имеют право на письменное досудебное обжалование действий (бездействия) и решений, осуществленных (принятых) должностными лицами Администрации  при предоставлении муниципальной услуги.

37. Заявитель вправе обратиться к Главе лично или направить письменное обращение.

38. Личный прием заявителей проводится Главой  и должностными  лицами.

39. Письменное обращение заявителя на действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации при предоставлении муниципальной услуги, должно содержать следующую информацию: фамилию, имя, отчество (при наличии) соответствующего должностного лица, действие (бездействие) и решение которого обжалуется, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает его суть, ставит личную подпись и дату.

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

41. Письменные обращения не рассматриваются по существу и заявителю направляется соответствующие уведомление в следующих случаях:

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

- в письменном обращении обжалуется судебное решение;

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

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

- 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;

- ответ по существу поставленного в письменном обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

42. В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных вопросов. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных при личном приеме вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе повторно обратиться в Администрацию.

43. Письменное обращение заявителя рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации. Рассмотрение обращения начинается после ее получения  исполнителем и завершается датой письменного ответа заявителю.


В исключительных случаях Глава  вправе продлить срок рассмотрения обращения  не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока ее рассмотрения заявителя.

44. Заявитель вправе получать информацию о ходе рассмотрения обращения.

45. Заявитель вправе получать информацию и документы, необходимые для обоснования жалобы.

46. По результатам рассмотрения обращения на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, Глава:

-признает правомерными действия (бездействие) и решения при предоставлении муниципальной услуги;

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


Результатом рассмотрения обращения может быть полное, частичное удовлетворение заявленных претензий либо отказ в их удовлетворении с обоснованием причин.

47. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации, осуществляемые (принимаемые) при предоставлении муниципальной услуги соответствующих судах общей юрисдикции в порядке и сроки, установленные Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации, и в Арбитражных судах в порядке и сроки, установленные Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации.

                                          Приложение №1

к Административному регламенту

 Ербогаченского муниципального образования 

Главе администрации

Ербогаченского муниципального образования

_________________________________________

От ______________________________________

(наименование заявителя)

_________________________________________

(место нахождения)

_________________________________________

тел. __________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества,

находящихся в муниципальной собственности Ербогаченского муниципального образования и предназначенных для сдачи в аренду

Прошу предоставить информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Ербогаченского муниципального образования и предназначенных для сдачи в аренду по адресу: _____________________________________,

Объект: _________________________________________________,

нежилое - встроенное, подвальное помещение

Местонахождение: _______________________________________________________________

территория, на которой могут располагаться объекты, интересующие получателя муниципальной услуги

Дополнительные сведения _________________________________________________________

информация об объектах, позволяющая конкретизировать запрос

С условиями предоставления информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности N-ского городского (сельского) поселения и предназначенных для сдачи в аренду, знаком и согласен  на условиях, установленных муниципальными правовыми актами.

«___________»_________20___г.                                      ____________________

(подпись)                    печать

Приложение №2

к Административному регламенту 

Ербогаченского муниципального образования 

	Наименование

предприятия
	Место

нахождения
	Контактный

телефон

	Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Иркутской  области (крае, республике)
	
	

	Иркутское областное (краевое, республиканское) государственное унитарное предприятие технической инвентаризации и оценки недвижимости 
	
	


УТВЕРЖДЕН

       постановлением Администрации  

Ербогаченского муниципального образования    
                                                                           от 04 июня 2012 года № 21-П

Административный  регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства на территории  Ербогаченского  муниципального образования»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.Настоящий Административный регламент предоставления администрацией Ербогаченского муниципального образования муниципальной услуги «Выдача разрешений на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства на территории  Ербогаченского  муниципального образования» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества и  доступности результатов предоставления Муниципальной  услуги по выдаче разрешений на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства. 

Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании Муниципальной услуги.

Разрешение на строительство представляет собой документ, подтверждающий  соответствие проектной документации требованиям градостроительного плана  земельного участка и дающий застройщику право осуществить строительство, реконструкцию объекта капитального строительства, а также их капитальный ремонт, если при его проведении затрагиваются  конструктивные и другие  характеристики  надежности и безопасности объектов.

2. Муниципальную услугу предоставляет администрация Ербогаченского муниципального образования (далее- Администрация). Предоставление муниципальной услуги осуществляет специалист Администрации назначенный распоряжением  Главы Администрации  Ербогаченского муниципального образования.

3. Муниципальная услуга предоставляется безвозмездно.
4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется Администрацией:

посредством размещения информации, в том числе о графике приема заявителей и номерах телефонов для справок (консультаций), на официальном Интернет-сайте www.erbogachen.ru.;

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru);

на информационных стендах в помещении Администрации по работе с обращениями граждан;

по номерам телефонов для справок;

в средствах массовой информации.

Формы заявления и иных документов, оформляемых непосредственно заявителями, представляемые в  Администрацию для предоставления муниципальной услуги в электронном виде должны быть доступны для копирования и заполнения в электронном виде на официальном Интернет-сайте: www.erbogachen.ru и Едином портале государственных и муниципальных услуг. 

5. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги производится по адресу: Иркутская область, Катангский район, с.Ербогачен, ул. Увачана, д.6 .

Телефон для справок и предварительной записи: 8(39560)21496.

E-mail: www.erbogachen.ru .

Заявление с приложением  документов в электронной форме может быть направлено через официальный Интернет-сайт Администрации  или Единый портал государственных и муниципальных услуг.

6. Информация о поданных заявлениях, ходе рассмотрения документов должна быть доступна заявителям по обращениям и на официальном Интернет-сайте.

7. Срок опубликования информации на сайте составляет: 7 рабочих дней.

II Стандарт предоставления муниципальной услуги

8. Муниципальная услуга «Выдача разрешений на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства»  предоставляется: юридическим или физическим лицам, осуществляющим на принадлежащих им (собственность, аренда) земельных участках строительство, реконструкцию, капитальный ремонт, объектов капитального строительства. 

9. В рамках предоставления муниципальной услуги осуществляются деятельность, по реализации исполнения вопросов местного значения, отнесенных к компетенции Администрации.

10. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача разрешения на строительство;

- отказ в выдаче разрешения на строительство, реконструкцию объекта капитального строительства.

      11. Общий срок предоставления Муниципальной услуги не должен превышать двадцати рабочих дней с даты поступления в Администрацию  заявления застройщика.
      12.  Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

- Градостроительный    кодекс  Российской   Федерации   от  29 декабря 2004 года № 190-ФЗ; 

- Земельный  кодекс  Российской Федерации от  25 октября  2001 года  № 136 –ФЗ;

- Постановление  Правительства Российской Федерации от  24 ноября 2005 года N 698 «О форме разрешения на строительство и форме  разрешения на ввод  объекта в эксплуатацию»;

- Постановление Правительства Российской   Федерации    от 16 февраля 2008 года № 87 «О составе разделов проектной документации и требованиях к их содержанию»;

- Приказ Министерства регионального развития Российской    Федерации от 19 октября 2006 года № 120 «Об утверждении Инструкции о порядке заполнения формы разрешения на строительство»;

- Устав Ербогаченского муниципального образования;

- Настоящий регламент.

13. Описание документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, направляемых в адрес Администрации .

Для предоставления муниципальной услуги застройщик представляет специалисту администрации  заявление о выдаче разрешения на строительство (приложение № 1, приложение № 2 к настоящему Административному регламенту).
13.1. К заявлению  прилагаются следующие документы:

1) правоустанавливающие документы на земельный участок (договор аренды земельного участка, свидетельство о праве собственности на земельный участок и т.п.);

 2) градостроительный план земельного участка;

 3) материалы, содержащиеся в проектной документации:

а) пояснительная записка;

б) схема планировочной организации земельного участка, выполненная в соответствии  с градостроительным планом земельного участка, с обозначением места размещения объекта капитального строительства, реконструкции, подъездов  и проходов к нему, границ  зон действия публичных сервитутов;

в) схема планировочной организации земельного участка, подтверждающая расположение линейного объекта в пределах красных линий, утверждённых 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 или реконструкции  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;

4) положительное заключение государственной экспертизы проектной документации (применительно к проектной документации объектов, предусмотренной ст. 49 Градостроительного кодекса Российской федерации), положительное заключение государственной экологической экспертизы проектной документации в случаях, предусмотренных частью 6 статьи 49 Градостроительного кодекса Российской Федерации;

5) разрешение на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции (в случае, если застройщику было предоставлено такое разрешение в соответствии со статьей 40 Градостроительного  кодекса Российской Федерации);

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

7)  копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического  или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей).

13.2. К заявлению может прилагаться положительное заключение негосударственной экспертизы проектной документации.

 В случаях, когда правовой режим земельного участка, на который не распространяется действие градостроительного регламента или для которого не устанавливается градостроительный регламент, предусматривает получение согласования соответствующих органов государственной власти, уполномоченных на осуществление функций управления территориями или зонами, в состав которых входит данный земельный участок, или их охраны, к заявлению прилагается согласие указанных органов на осуществление строительства, реконструкции, капитального ремонта.

Проектная документация должна быть утверждена застройщиком или заказчиком.

Документы, указанные в настоящем пункте, дополнительно представляются в электронном виде на CD-диске.

13.3. К заявлению на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов индивидуального жилищного строительства  прилагаются следующие документы: 

1) правоустанавливающие документы на земельный участок (договор аренды земельного участка, свидетельство о праве собственности на земельный участок и т.п.);

2) градостроительный план земельного участка;

3) схема планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства.

Прилагаемые к заявлению документы представляются в подлинниках или надлежащим образом заверенных копиях. Тексты документов должны быть написаны разборчиво, не должны быть исполнены карандашом и иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволит однозначно истолковать их содержание. В документах не должно быть приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений. Документы должны быть представлены в папке для документов с указанием наименования объекта и застройщика.

Не допускается требовать иные документы, за исключением указанных в настоящих статьях.

14. Документы подаются на русском языке, либо имеют заверенный перевод на русский язык.

Указанные документы могут быть представлены заявителем с использованием информационно-коммуникационных технологий (в электронном форме), в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг.

Администрации не вправе требовать представления иных, не установленных действующим законодательством документов, а также документов, которые могут быть получены Адимнистрацией от иных органов исполнительной власти, путем электронного межведомственного взаимодействия.

Копии документов, не засвидетельствованные в нотариальном порядке, представляются с предъявлением оригинала.

17. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.

18. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

- Отсутствие или неправильное оформление документов, указанных в настоящем Административном регламенте;

- Несоответствие  представленных документов требованиям проектной документации, градостроительного плана земельного участка, а также требованиям, установленным в разрешении на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции  объекта капитального строительства;

- Отсутствие положительного заключения государственной и экологической экспертизы проектной документации объектов;

- Отсутствие у застройщика согласия всех правообладателей объекта капитального строительства в случае реконструкции или капитального ремонта  такого объекта.

17. При поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления Муниципальной услуги предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено.

18. Взимание платы за предоставление муниципальной услуги не предусмотрено.

19. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги составляет 2 часа.

20. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение 1 рабочего дня с даты его поступления.

21. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием, канцелярскими принадлежностями, офисной мебелью, телефоном, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет, доступом к гардеробу, а также доступом к материалам в электронном виде или на бумажном носителе, содержащим следующие документы (сведения):

- текст Административного регламента;

- образцы оформления заявлений.

Прием заявителей осуществляется сотрудниками приемной без предварительной записи в порядке очередности.

22. Вход и передвижение по помещениям, в которых проводится прием сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями.

23. Показателями доступности и качества муниципальной услуги является:

-открытый доступ для заявителей и других лиц информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц;

-соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

-отсутствие жалоб заявителей на действия (бездействия) должностных лиц Администрации при предоставлении муниципальной услуги.

III Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

24. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги:

1) прием документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

2) рассмотрение заявления об оказании муниципальной услуги;

3) выдача разрешения на строительство или отказ в выдаче разрешения на строительство.

24. Порядок  приема и рассмотрения заявления:

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление к уполномоченному специалисту администрации заявления застройщика с пакетом  документов.

25. Уполномоченный специалист администрации  проводит проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению:

а) на наличие необходимых документов согласно перечню, указанному в пункте 1.6 настоящего административного регламента;

б) на соответствие проектной документации требованиям градостроительного плана земельного участка, красным линиям;

в) на соответствие проектной документации требованиям, установленным в разрешении на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции, в случае выдачи лицу разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции.

г) на соответствие проектной документации (в случае предоставления застройщиком проектной документации индивидуального жилого дома) или схемы планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства требованиям градостроительного плана земельного участка, красным линиям.

26.Порядок выдачи разрешения на строительство:

26.1. По результатам проверки заявления и документов, специалист  администрации подготавливает разрешение на строительство либо письмо об отказе в выдаче разрешения на строительство (приложение № 3 к настоящему Административному регламенту). 

26.2. При отсутствии оснований для отказа  в предоставлении  муниципальной услуги, предусмотренных Административным регламентом, уполномоченный специалист администрации  подготавливает  разрешение на строительство по форме, установленной постановлением Правительства Российской Федерации от24 ноября 2005 года № 698 «О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатацию».

26.3.Форма разрешения на строительство заполняется уполномоченным специалистом администрации в порядке, установленном приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 19 октября 2006 года № 120 «Об утверждении Инструкции о порядке заполнения формы разрешения на строительство».

26.4.Датой выдачи разрешения на строительство является дата регистрации в журнале учета выданных разрешений на строительство.

26.5.Разрешение на строительство оформляется в количестве двух экземпляров: один экземпляр выдается застройщику, один экземпляр хранится в администрации.

26.6.Уполномоченный специалист администрации по заявлению застройщика может выдавать разрешение на отдельные этапы строительства, реконструкции.

26.7.Датой отказа в выдаче разрешения на строительство  является дата регистрации уведомления об отказе в выдаче разрешения на строительство.

26.8.Разрешение на строительство, уведомление об отказе в выдаче разрешения на строительство выдаются под роспись застройщику – физическому  лицу, законному представителю  застройщика, являющегося  юридическим  лицом, или представителю застройщика по доверенности, в срок не позднее 20 дней с момента подачи в установленном порядке заявления о предоставлении муниципальной услуги, в часы приема специалиста администрации:

26.9.Вместе с уведомлением об отказе в выдаче разрешения на строительство застройщику возвращаются приложенные к заявлению документы, указанные в Административном регламенте, за исключением документов, представленных в электронном виде, которые остаются на хранение в администрации.

26.10.Застройщик обязан безвозмездно передать в  администрацию выдавшее разрешение на строительство, сведения о площади, высоте, этажности планируемого объекта капитального строительства, о сетях инженерно-технического обеспечения, один экземпляр  копии  результатов инженерных изысканий и по одному экземпляру копий разделов проектной документации.

27.Сроки действия разрешения на строительство, реконструкцию:

27.1.Разрешение на строительство выдается на срок, предусмотренный проектом организации  строительства объекта капитального строительства.

27.2.Разрешение на индивидуальное жилищное строительство выдаётся на десять лет.

27.3.Срок действия разрешения на строительство, при переходе права на земельный  участок и объекта капитального строительства сохраняется.

27.4.Срок действия разрешения на строительство может быть продлён специалистом администрации по заявлению застройщика, поданному не менее чем за шестьдесят дней до истечения срока действия выданного ранее разрешения.

27.5.Заявление о продлении срока действия разрешения на строительство подается и рассматривается  в порядке и сроки, предусмотренные настоящим Административным регламентом для подачи и рассмотрения заявления о выдаче разрешения на строительство (приложение № 4 к настоящему Административному регламенту).

27.6. В продлении срока действия разрешения на строительство, реконструкцию объекта капитального строительства должно быть отказано в случае, если строительство, реконструкция  или  капитальный ремонт объекта не начаты  до истечения срока подачи  такого заявления.

27.7.Действие разрешения на строительство прекращается в случаях: истечения срока действия разрешения на строительство, если не принято решение о продлении срока его действия; аннулирования разрешения на строительство.

27.8.Разрешение на строительство аннулируется уполномоченным специалистом администрации  при наличии следующих оснований: застройщик отказался от строительства, о чем письменно уведомил администрацию сельского поселения;  после выдачи разрешения на строительство обнаружено, что представленные для его получения документы являются недействительными либо содержат недостоверные сведения.

28.Выдача разрешения на строительство не требуется в случае:

28.1.Строительства гаража, бани, надворных построек, на земельном участке, предоставленном физическому лицу для целей не связанных с осуществлением предпринимательской деятельности, или строительства на земельном участке, предоставленном для ведения садоводства, дачного хозяйства.

28.2.Строительства, реконструкции объектов, не являющихся объектами капитального строительства (киосков, навесов и других.).

28.3.Строительства на земельном участке строений и сооружений вспомогательного использования.

28.4.Изменения объектов капитального строительства и (или) их частей, если такие изменения  не затрагивают конструктивные и другие характеристики их надёжности и безопасности и не превышают предельные параметры разрешённого строительства, реконструкции, установленные градостроительным регламентом.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги

29. Контроль за исполнением административных процедур при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами Администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

30. Персональная ответственность должностных лиц, закрепляется в их должностных обязанностях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

31. Исполнитель, ответственный за осуществление соответствующих административных процедур Административного регламента, несет персональную ответственность за:

- соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

- соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записи в журналы учета;

- соблюдение сроков и порядка оформления документов;

- правильность внесения сведений в базы данных.

32. Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль, устанавливается индивидуальными правовыми актами Администрации.

33. Контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами  положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

34. Периодичность осуществления контроля устанавливается Главой.

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

36. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

37. Проверка также может проводиться по конкретному обращению (жалобе) заявителя. 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действия решений и действий (бездействия) Администрации , а также должностных лиц Администрации Ербогаченского муниципального образования

38. Заявители имеют право на письменное досудебное обжалование действий (бездействия) и решений, осуществленных (принятых) должностными лицами Администрации при предоставлении муниципальной услуги.

39. Заявитель вправе обратиться к Главе лично или направить письменное обращение.

40. Личный прием заявителей проводится Главой и должностными  лицами.

41. Письменное обращение заявителя на действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации при предоставлении муниципальной услуги, должно содержать следующую информацию: фамилию, имя, отчество (при наличии) соответствующего должностного лица, действие (бездействие) и решение которого обжалуется, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает его суть, ставит личную подпись и дату.

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

43. Письменные обращения не рассматриваются по существу и заявителю направляется соответствующие уведомление в следующих случаях:

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

- в письменном обращении обжалуется судебное решение;

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

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

- 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;

- ответ по существу поставленного в письменном обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

44. В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных вопросов. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных при личном приеме вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе повторно обратиться в Администрацию.

45. Письменное обращение заявителя рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации. Рассмотрение обращения начинается после ее получения  исполнителем и завершается датой письменного ответа заявителю.


В исключительных случаях Глава вправе продлить срок рассмотрения обращения  не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока ее рассмотрения заявителя.

47. Заявитель вправе получать информацию о ходе рассмотрения обращения.

48. Заявитель вправе получать информацию и документы, необходимые для обоснования жалобы.

49. По результатам рассмотрения обращения на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, Глава:

-признает правомерными действия (бездействие) и решения при предоставлении муниципальной услуги;

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


Результатом рассмотрения обращения может быть полное, частичное удовлетворение заявленных претензий либо отказ в их удовлетворении с обоснованием причин.

50. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации, осуществляемые (принимаемые) при предоставлении муниципальной услуги соответствующих судах общей юрисдикции в порядке и сроки, установленные Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации, и в Арбитражных судах в порядке и сроки, установленные Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации.

                                                                            ПРИЛОЖЕНИЕ  № 1

                                                                            к Административному регламенту

предоставления муниципальной 

услуги «Выдача разрешений 

на строительство, реконструкцию, 

капитальный ремонт объектов капитального строительства 

на территории  Ербогаченского муниципального образования»

            Кому:______________________________________________

                                              должностное лицо, уполномоченное выдавать разрешение на строительство 

Застройщик________________________________________

                                           /наименование организации, предприятия; ИНН

                                ___________________________________________________

                                                               юридический и почтовый адрес; телефон;
З А Я В Л Е Н И Е

о выдаче разрешения на строительство

                                                                                        от «___» ____________20__г.

Прошу выдать разрешение на  строительство, реконструкцию, капитальный ремонт                   (ненужное зачеркнуть)
наименование объекта___________________________________________________________

                                           (в соответствии  с утвержденной  проектной документацией)

____________________________________________________________________________________________________________________________________

этап строительства_____________________________________________________

 (указывается в случае  выделения этапа строительства и дается описание такого этапа)

на земельном участке по адресу_________________________________________________________________
              (наименование муниципального района, сельского поселения   улицы ________________________________________________________________________________________________________________________________________________

кадастровый  номер земельного участка
принадлежащем на праве  _______________________________________________

   (вид  права, на основании которого земельный участок  принадлежит застройщику, а также данные о документе, удостоверяющем право)

________________________________________________________________________

                                                                                                                                                                    .

сроком на ____________________________________________________месяца /ев/
(указывается срок  продолжительности строительства, определенный  в разделе 

«Проект организации строительства проектной документации)

При этом сообщаю краткие проектные характеристики объекта

	№ 

п/п                                                                                                                            
	Наименование       показателя


	Единица

измерения
	

	1.
	Общая площадь объекта

	м2
	

	2.
	Площадь земельного участка

	м2
	

	3.
	Количество этажей или  высота здания, строения, сооружения


	м
	

	4.
	Строительный объем, в том числе подземной части


	
	

	5.
	Количество мест, вместимость, мощность, производительность

	
	

	6.
	Количество очередей (пусковых комплексов)

	
	

	7.
	Сметная стоимость объекта капитального строительства, по утвержденной в установленном порядке проектной  докумен-тации для строительства, реконструкции , капитальном ремонте


	тысяч

рублей
	

	8.
	Удельная стоимость 1 кв.м площади при строительстве. Реконструкции, капитальном ремонте за счет средств соответствующего бюджета


	тысяч

рублей
	

	9.
	Общая протяженность линейного объекта

	км
	

	10.
	Мощность линейного объекта

	
	


К настоящему заявлению прилагаются документы согласно описи 

         Интересы  застройщика при  осуществлении  строительства, реконструкции, капитального ремонта уполномочен  представлять:

________________________________________________________________________

(Ф.И.О., должность, контактный телефон)

По доверенности N _______________________ 

от______________________________________________________________________

(реквизиты доверенности)

 ____________________________________                         _______________________

(должность законного или уполномоченного                                 (подпись)                                                                  

              (расшифровка подписи)

         представителя  Застройщика)

  Приложение к заявлению                           

                                                                              о выдаче разрешения  на строительство

                                                                                             от «___» ________20 ____ года

ОПИСЬ

документов, представленных заявителем в  администрацию N-ского городского (сельского) поселения для получения разрешения на строительство

	
	
	Документы представлены

	N

п/п
	               Наименование документа

               (заполнить (ие) строку(и)


	на бумажных носителях
	На

электронных            носителях

	
	
	Кол-во экземпляров
	Кол-во листов в одном экземпляре
	Наименование

            файла

	1.


	Правоустанавливающие документы на земельный участок (вид документа, дата, номер, срок действия) 
	
	
	

	2.
	Градостроительный план земельного участка
	
	
	

	3.
	Материалы, содержащиеся в проектной документации:
	
	
	

	3.1
	Пояснительная записка:
	
	
	

	3.2
	Схема планировочной организации земельного участка
	
	
	

	3.3
	    Схема, отображающая   

    архитектурные решения
	
	
	

	3.4
	Сведения об инженерном оборудовании, сводный

план сетей
	
	
	

	3.5
	Проект организации строительства       
	
	
	

	3.6
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 _________________________________________     ___________ _______________

должность законного или иного уполномоченного)        (подпись)    (расшифровка подписи)                                 (расшифровка подписи)

представителя Застройщика)

  М.П.

                                                                                     Приложение №2 

к Административному регламенту

предоставления муниципальной 

услуги «Выдача разрешений 

на строительство, реконструкцию, 

капитальный ремонт объектов капитального строительства 

на территории  Ербогаченского муниципального образования»

Кому:______________________________________________

                                /должностное лицо, уполномоченное выдавать разрешение на строительство/ 

                                  _______________________________________________________

                                                        Застройщик__________________________________________

                                                                            /наименование организации, предприятия; ИНН/

                                                                             _____________________________________________________                            

                                                        _____________________________________________________

                             юридический и почтовый адрес; ФИО руководителя; телефон;
                                                   _______________________________       
                                                                   банковские реквизиты (наименование банка, р/с,  к/с, БИК/ 

                                                 ________________________________________________________

З А Я В Л Е Н И Е

от «___» ____________20__г.

Прошу выдать разрешение на строительство в полном объеме, по отдельным этапам:

________________________________________________________________________________________________________________________________________
/ нужное указать/

наименование объекта ________________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________
на земельном участке по адресу:_______________________________________________________________
                                      /сельское поселение, район, улица, номер участка /

________________________________________________________________________________________________________________________________________

сроком на ______________________________________________________________месяца /ев/
При этом сообщаю:

строительство будет осуществляться на основании ____________________________________________________________________

                                                                                                                                                                    от «___» ________ г. №             право на пользование землей закреплено ____________________________________________________________________

/ наименование документа/
_____________________________________________от «___»  ___________ г. №  
схема планировочной организации земельного участка согласована___________                                                                                                                                                               ___________________________________________за № ___ от«____»___________г.

Работы будут производиться подрядным /хозяйственным/ способом в соответствии с договором  № ___ от «___» 20__г.___________________________________________

                                                                /наименование организации, ИНН, 
____________________________________________________________________  

юридический и почтовый  адрес, ФИО  руководителя, номер телефона,

________________________________________________________________________

банковские  реквизиты (наименование банка, р/с, к/с, БИК)/

____________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________

Перечень документов прилагаемых к заявлению:

________________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________

ЗАСТРОЙЩИК

__________________________                   _____________                  ____________                                                    /должность/                                                     /подпись/                              /Ф.И.О./

М.П.

                                                                                                                      Приложение 3

к Административному регламенту

предоставления муниципальной 

услуги «Выдача разрешений 

на строительство, реконструкцию, 

капитальный ремонт объектов капитального строительства 

на территории  Ербогаченского муниципального образования»

УВЕДОМЛЕНИЕ

ОБ ОТКАЗЕ В ВЫДАЧЕ РАЗРЕШЕНИЯ НА СТРОИТЕЛЬСТВО

В СВЯЗИ С ОТСУТСТВИЕМ ДОКУМЕНТОВ, ПРЕДУСМОТРЕННЫХ ЧАСТЬЮ 7  СТАТЬИ 51 ГРАДОСТРОИТЕЛЬНОГО КОДЕКСА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

     Администрацией Ербогаченского муниципального образования рассмотрены документы, представленные  для получения разрешения на строительство

________________________________________________________________________

 (наименование объекта капитального строительства)

по адресу: _________________________________________________________________

                                       (адрес места расположения объекта капитального строительства)

полученные "_______" "______________" "__________" года, вх. N _______________________

                          (число)                       (месяц)     

Среди представленных  для получения  разрешения на строительство документов отсутствуют: ____________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________

                                    (указать, какие документы не представлены)

В соответствии с частью 13  статьи  51  Градостроительного  кодекса  РФ

принято решение об отказе в выдаче разрешения на строительство в 

связи с отсутствием документов, предусмотренных  частью 7 

статьи 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации.

Согласно части 14  статьи 51  Градостроительного  кодекса  РФ  отказ  

в выдаче разрешения  на  строительство  может  быть  оспорен

застройщиком  в судебном порядке.

Специалист _______________________________________________________________________

                                     (подпись)                                     (Ф.И.О.)                              

М.П.

Вместе с уведомлением заявителю возвращаются приложенные

к заявлению документы, за исключением документов, 

представленных  в  электронном  виде, 

которые остаются на хранение в Администрации.

Уведомление  об  отказе  в  выдаче разрешения на строительство получено 

 "_______" "______________"  20… "

            (число, месяц, год)

________________________________  ________________   ______________________

(должность уполномоченного лица)                (подпись)                             (Ф.И.О.)

              Приложение 3а

 к административному регламенту

предоставления муниципальной 

услуги «Выдача разрешений 

на строительство, реконструкцию, 

капитальный ремонт объектов капитального строительства 

на территории  Ербогаченского муниципального образования»

УВЕДОМЛЕНИЕ

ОБ ОТКАЗЕ В ВЫДАЧЕ РАЗРЕШЕНИЯ НА СТРОИТЕЛЬСТВО В СВЯЗИ

С НАЛИЧИЕМ ОБСТОЯТЕЛЬСТВ, ПРЕДУСМОТРЕННЫХ ЧАСТЬЮ 13 СТАТЬИ 51 ГРАДОСТРОИТЕЛЬНОГО КОДЕКСА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

     Администрацией Ербогаченского муниципального образования рассмотрены документы, представленные  для получения разрешения на строительство

________________________________________________________________________ 

                  (наименование объекта капитального строительства)

по адресу:_________________________________________________________

                                           (адрес места нахождения объекта капитального строительства)

полученные "_______" "______________ "_____", вх. _____. 

                        (число)         (месяц)                (год)

    В соответствии с частью  13  статьи  51  Градостроительного кодекса  РФ

принято решение об отказе в выдаче разрешения на строительство в связи с несоответствием представленных документов __________________________________________________

                    (указываются требования градостроительного плана земельного участка   

________________________________________________________________________

(или) требования, установленные в разрешении на отклонение от предельных

________________________________________________________________________

параметров разрешенного строительства, реконструкции (в случае выдачи лицу

________________________________________________________________________

такого разрешения), которым установлено несоответствие, с описанием   отклонений от них)

________________________________________________________________________

    Согласно части 14  статьи 51  Градостроительного  кодекса  РФ  отказ  в выдаче разрешения  на  строительство  может  быть  оспорен  застройщиком  в судебном порядке.

Специалист администрации ________________   __________________________

                                                       (Ф.И.О.)                                (подпись)                               

М.П.

Вместе с уведомлением заявителю возвращаются приложенные

к заявлению документы, за исключением документов, 

представленных  в  электронном  виде, которые остаются на

хранение в  Администрации.

Уведомление  об  отказе  в  выдаче разрешения на строительство получено      "_______" "______________ "___________________

                                                                             (число)        (месяц)                                         (год)

________________________________          ___________ ______________________

   (должность уполномоченного лица)                  (подпись)                  (Ф.И.О.)

Приложение 4

к административному регламенту

предоставления муниципальной 

услуги «Выдача разрешений 

на строительство, реконструкцию, 

капитальный ремонт объектов капитального строительства 

на территории  Ербогаченского муниципального образования»

                                                 Главе Ербогаченского муниципального образования
                                                                            (ФИО заявителя- застройщика)

____________________________________________________________________

  (полное наименование организации)

                                                                          _______________________________________

                                                                           ИНН; ОГРН, адрес местонахождения,

                                                                                 ____________________________________________

                                                                              почтовый адрес, телефон, факс)

ЗАЯВЛЕНИЕ

О ПРОДЛЕНИИ СРОКА ДЕЙСТВИЯ РАЗРЕШЕНИЯ НА СТРОИТЕЛЬСТВО

   Прошу продлить  разрешение на  строительство,  реконструкцию,  капитальный ремонт,_

(ненужное зачеркнуть)

выданное "_______" "__________" "___________" года за N RU ________________

                  (число)             (месяц)              (год)         (номер разрешения на строительство)

со сроком действия "_______" "______________" "_________" года

                                       (число)                         (месяц)                   (год)

наименование объекта _____________________________________________________


                                 
(в соответствии с разрешением на строительство)

__________________________________________________________________________ 

этап строительства ________________________________________________________

 (указывается в случае выделения этапа строительства)

на земельном участке по адресу: _______________________________________________________________________

             (наименование муниципального района;

____________________________________________________________________ 

поселения, улицы, переулка и т.д.,

_______________________________________________________________________

кадастровый номер земельного участка)

принадлежащем на праве _____________________________________________________________

(вид права, на основании которого земельный

____________________________________________________________________________ участок принадлежит застройщику, а также данные о документе, удостоверяющем право)

на срок до "_______" "____________________" "____________" года

                       (число)                      (месяц)                                         (год)

в связи с _________________________________________________________________

(указываются причины нарушения установленного ранее срока

________________________________________________________________________

продолжительности строительства)

В настоящее время на объекте выполнены _______________________________________________________________________

               (перечисляются фактические объемы выполненных работ)

________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

  Интересы застройщика в  администрации  при  осуществлении строительства,    

реконструкции,  капитального  ремонта  уполномочен представлять:

____________________________________________________________________________ (Ф.И.О., должность, контактный телефон)

По доверенности N ________________________ от _______________________________________

(реквизиты доверенности)

   К настоящему заявлению прилагаются оригиналы разрешения  на  строительство, правоустанавливающие документы на земельный участок.

_______________________________________________________________________

(должность законного или иного уполномоченного   (подпись)      (расшифровка подписи)

от представителя Застройщика)

М.П.

                                                                   Приложение 5

к Административному регламенту

предоставления муниципальной 

услуги «Выдача разрешений 

на строительство, реконструкцию, 

капитальный ремонт объектов капитального строительства 

на территории  Ербогаченского муниципального образования»

РОССИЙСКАЯ   ФЕДЕРАЦИЯ

ЕРБОГАЧЕНСКОЕ

МУЦНИИПАЛЬНОЕ  ОБРАЗОВАНИЕ

АДМИНИСТРАЦИЯ  ЕРБОГАЧЕНСКОГО

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

 Кому:  __________________________________________________________________                                         
                       (наименование  застройщика  фамилия,  имя,  отчество – для 

                                                               ____________________________________________________________________

граждан,  полное  наименование  организации  -  для юридических  лиц,  его почтовый  индекс и  адрес)

                                                      РАЗРЕШЕНИЕ

                                                     на  строительство

№  ________________________                                                                             

____________________________________________________________________                          

(наименование  уполномоченного  федерального  органа  исполнительной  власти,   или  органа  исполнительной

____________________________________________________________________      

власти  субъекта  Российской  Федерации,   или  органа  местного  самоуправления,

____________________________________________________________________

осуществляющих  выдачу  разрешения  на  строительство)

руководствуясь  статьёй  51  Градостроительного  кодекса  Российской  Федерации,

разрешает   строительство,  реконструкцию,  капитальный  ремонт______________

                                                           (ненужное  зачеркнуть) 

Объекта  капитального  строительства  ___________________________________ 

                                                                                          (наименование  объекта  капитального  строительства

                                              _____________________________.__________________                                                    

в  соответствии  с  проектной  документацией,  краткие  проектные    характеристики,

описание  этапа  строительства,  реконструкции,  если   разрешение  выдаётся  на  этап  строительства,  реконструкции)

расположенного  по  адресу:   _____________________________________________ 

                        (полный  адрес  объекта  капитального  строительства

  ____________________________________________________________________

с  указанием  объекта  Российской  Федерации,  административного  района  и т.д. или  строительный  адрес)  

Срок  действия  настоящего  разрешения -  до  «____» _____________  20_______ г.

«____»__________20__г.

М.П.

Действие  настоящего  разрешения  продлено  до

 «____»__________20__г.

Утвержден

постановлением администрации

Ербогаченского муниципального образования

От 04 июня 2012 г. № 21-п

  
Административный  регламент 
администрации Ербогаченского муниципального образования 
«Выдача разрешений на ввод объектов в эксплуатацию»
  
1. Общие положения
  
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на ввод объектов в эксплуатацию» разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги и создания комфортных условий для ее получения.

1.2. Административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.3. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические, юридические лица и индивидуальные предприниматели (далее - заявители).

1.4. Муниципальная  услуга предоставляется Администрацией Ербогаченского муниципального образования (далее - Администрация).

Адрес Администрации: индекс: 666611, Иркутская область, Катангский район с. Ербогачен, ул.Увачана, д.6 . телефон/факс (8(39560)21496

Адрес электронной почты: erbogachenmo@mail.ru
График приема граждан: понедельник-пятница с 9.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00 часов, выходные: суббота, воскресенье, праздничные дни.

Адрес официального интернет-сайта Администрации: erbogachen@mail.ru
Адрес Портала государственных и муниципальных услуг (функций): www.gosuslugi.ru.

1.5. Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить, обратившись в Администрацию по почте, по электронной почте, посредством факсимильной связи, по телефону, лично, а также посредством электронной связи, в том числе через Портал государственных и муниципальных услуг (функций) области, и на информационных стендах в помещениях Администрации.

Муниципальные служащие, ответственные за предоставление муниципальной услуги, распоряжением администрации, который размещается на официальном интернет-сайте Администрации и информационном стенде в Администрации.

1.6. Информирование проводится в формах индивидуального и публичного информирования.

1.7. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется по следующим вопросам:

- о местонахождении Администрации, о номерах телефонов и муниципальных служащих Администрации;

- о графике работы Администрации, об адресе интернет-сайта Администрации, адресе электронной почты Администрации;

- о ходе предоставления муниципальной услуги;

- об административных процедурах предоставления муниципальной услуги;

- о сроках предоставления муниципальной услуги;

- о порядке и формах контроля за предоставлением муниципальной  услуги;

- об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о досудебном и судебном порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц Администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.8. Индивидуальное устное информирование осуществляется муниципальными служащими, ответственными за предоставление муниципальной услуги, при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

Ответ должен содержать информацию о наименовании Администрации, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста.

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, муниципальный служащий, ответственный за предоставление муниципальной услуги, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо предложить возможность повторного консультирования по телефону через определенный промежуток времени, а также возможность ответного звонка муниципального служащего заинтересованному лицу для разъяснения.

Максимальное время консультаций по телефону ограничивается 10 минутами.

1.9. При индивидуальном письменном информировании о правилах предоставления муниципальной услуги ответ заявителю направляется в письменном виде, электронной почтой, через официальный сайт Администрации в зависимости от способа обращения заявителя за информацией в срок, не превышающий пяти рабочих дней с момента поступления письменного запроса.

1.10. Публичное устное информирование осуществляется официально. Выступления муниципальных лиц, ответственных за информирование, согласовываются с главой поселения. При этом для согласования муниципальным служащим, выступление которого предполагается, главе поселения не позднее чем за пять дней до дня выступления направляется служебная записка, в которой указываются сведения о месте и времени выступления, теме выступления, составе участников выступления, и прилагается текст выступления.

1.11. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов о правилах предоставления муниципальной услуги, а также настоящего административного регламента и постановления о его утверждении:

- в средствах массовой информации;

- в информационных системах общего пользования (в сети Интернет, в том числе на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) области);

- на информационных стендах Администрации.

1.12. На информационном стенде в Администрации размещается информация о графике работы Администрации,  адресе официального интернет-сайта Администрации, номерах телефонов, факсе, адресе электронной почты Администрации,  а также настоящий административный регламент .

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
 

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Выдача разрешений на ввод объектов в эксплуатацию».

2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу -администрация 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- Выдача  разрешения  на ввод объекта в эксплуатацию заявителю;

- Направление отказа в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию заявителю.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги - 30 дней со дня подачи заявления с прилагаемыми к нему документами.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

-  Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004г. № 190-ФЗ (в редакции федеральных законов);

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

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

          - Постановлением Правительства  Российской Федерации  от 24.11.2005  № 698 «О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод объекта  в  эксплуатацию;

         -Настоящим регламентом,

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

Для предоставления муниципальной услуги необходимо предоставить следующие документы:

1) заявление о выдаче разрешения на ввод;

1) правоустанавливающие документы на земельный участок;

2) градостроительный план земельного участка или в случае строительства, реконструкции, капитального ремонта линейного объекта проект планировки территории и проект межевания территории;

3) разрешение на строительство;

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

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

6) 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;

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

8) 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);

9) 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.

10) Нотариально заверенный документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается их представитель.

11) Документы, подтверждающие наличие согласия физического лица (его законного представителя) на обработку его персональных данных, а также полномочия действовать от имени указанного лица (его законного представителя) при передаче персональных данных указанного лица в Департамент (указанные документы представляются в случае, если с заявлением обращается представитель физического лица.

2.7.  Исчерпывающий перечень сведений (документов), получаемых в рамках межведомственного взаимодействия, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- разрешение на строительство;

- заключение органа государственного строительного надзора о соответствии объекта требованиям технических регламентов и проектной документации;

- выписка из ЕГРП;

- заключение государственного экологического контроля;

- градостроительный план.

2.8. При предоставлении Администрацией муниципальной услуги запрещено требовать от гражданина:

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

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Вологодской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении муниципальных органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных муниципальных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона.

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

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

- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

- заявителем представлен неполный пакет документов, указанных в пункте 2.6.1  настоящего административного регламента.

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

- наличие соответствующих постановлений (актов) судов о невозможности предоставления муниципальной услуги;

- непредставление документов, предусмотренных пунктом 2.9.2 настоящего административного регламента;

- несоответствие объекта капитального строительства требованиям градостроительного плана земельного участка или в случае строительства, реконструкции, капитального ремонта линейного объекта требованиям проекта планировки территории и проекта межевания территории;

- несоответствие параметров построенного, реконструированного объекта капитального строительства требованиям, установленным в разрешении на строительство;

- несоответствие параметров построенного, реконструированного объекта капитального строительства проектной документации. Данное основание не применяется в отношении объектов индивидуального жилищного строительства;

- невыполнение застройщиком требований, предусмотренных частью 18 статьи 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации. В таком случае разрешение на ввод объекта в эксплуатацию выдается только после передачи безвозмездно в Администрацию сведений о площади, о высоте и количестве этажей планируемого объекта капитального строительства, о сетях инженерно-технического обеспечения, одного экземпляра копии результатов инженерных изысканий и по одному экземпляру копий разделов проектной документации, предусмотренных пунктами 2, 8 - 10 и 11.1 части 12 статьи 48 Градостроительного кодекса Российской Федерации, или одного экземпляра копии схемы планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства.

2.12. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги - 30 минут.

2.14. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.14.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, а также быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения.

У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения.

2.14.2. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании.

2.14.3. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

- стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты Администрации;

- режим работы Администрации;

- настоящий административный регламент.

2.14.4.  Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

2.15. Показателями доступности и качества муниципальных услуг являются:

- отсутствие жалоб на решения или действия (бездействия) муниципальных служащих Администрации со стороны заявителя;

- удовлетворенность заявителя результатом оказанной ему муниципальной услуги;

- отсутствие нарушения порядка и сроков исполнения муниципальной услуги;

- быстрое, полное и доступное информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги.

  
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. При предоставлении муниципальной услуги выполняются следующие административные процедуры:

- прием документов и регистрация заявления о выдаче разрешения на ввод объекта капитального строительства в эксплуатацию;

- рассмотрение заявления и документов, прикладываемых к заявлению, принятие решения о выдаче разрешения на ввод объекта капитального строительства в эксплуатацию либо об отказе в выдаче разрешения на ввод объекта капитального строительства в эксплуатацию;

- выдача заявителю разрешения на ввод объекта капитального строительства в эксплуатацию либо мотивированного письменного отказа в выдаче разрешения на ввод объекта капитального строительства в эксплуатацию.

3.2. Прием документов и регистрация заявления о выдаче разрешения на ввод объекта капитального строительства в эксплуатацию

3.2.1. Прием заявлений с приложением документов, предусмотренных подпунктом 2.9.2 настоящего административного регламента осуществляется специалистами Администрации, ответственными за предоставление муниципальной услуги.

3.2.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, на приеме проверяет комплектность документов, на соответствие требованиям, предъявляемым подпунктом 2.6 настоящего административного регламента.

Срок выполнения действия - 20 минут.

3.2.3. При установлении фактов отсутствия документов, предусмотренных  в пункте 2.6 настоящего административного регламента, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приема, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Срок выполнения действий - 15 минут.

3.2.4. При наличии заявления и полного пакета документов специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, принимает документы и регистрирует заявление.

Срок выполнения действия - 10 минут.

3.2.5. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, информирует заявителя о сроках предоставления муниципальной услуги, непосредственном исполнителе с указанием его контактного телефона.

3.2.6. Если имеются основания для отказа в приеме документов, но заявитель настаивает на их приеме, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, принимает документы и регистрирует заявление.

Срок выполнения действия - 10 минут.

3.2.7. После регистрации заявление в течение одного дня направляется ответственному за предоставление муниципальной услуги.

3.3. Рассмотрение заявления, подписание разрешения на ввод объекта капитального строительства в эксплуатацию или подготовка мотивированного письменного отказа

3.3.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления и документов, принятия решения, подготовки разрешения на ввод объекта капитального строительства в эксплуатацию или подготовки мотивированного письменного отказа является поступление документов специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

3.3.2. Процедура по рассмотрению заявления и прилагаемых документов, принятию решения, подготовки разрешения на ввод объекта капитального строительства в эксплуатацию или мотивированного отказа в выдаче такого разрешения должна быть начата специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, не позднее 20 рабочих дней с момента поступления к нему документов.

3.3.3. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет проверку предоставленных документов на наличие:

3.3.3.1. Необходимых документов согласно перечню, указанному в пункте 2.6  настоящего административного регламента.

3.3.3.2. Неоговоренных исправлений, серьезных повреждений документов, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

3.3.4. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в ходе рассмотрения проверяет документы на предмет:

3.3.4.1. Соответствия объекта капитального строительства, завершенного строительством (капитальным ремонтом, реконструкцией), проектной документации.

3.3.4.2  Соответствия объекта капитального строительства, завершенного строительством (капитальным ремонтом, реконструкцией), параметрам, установленным в разрешении на строительство.

3.3.4.3. При необходимости выезжает на место с обследованием.

3.4. Выдача заявителю разрешения на ввод объекта капитального строительства в эксплуатацию либо мотивированного письменного отказа в выдаче разрешения на ввод объекта капитального строительства в эксплуатацию

3.4.1. По результатам проверки документов специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 1 дня готовит разрешение на ввод объекта капитального строительства в эксплуатацию или письменный отказ в выдаче такого разрешения с указанием причин отказа.

3.4.2. Основанием для принятия решения об отказе в выдаче разрешения на ввод объекта капитального строительства в эксплуатацию является:

- отсутствие документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента;

- несоответствие объекта капитального строительства требованиям градостроительного плана земельного участка;

- несоответствие объекта капитального строительства требованиям, установленным в разрешении на строительство;

- несоответствие параметров построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства проектной документации (кроме объектов индивидуального жилищного строительства).

3.4.3. Основанием для отказа в выдаче разрешения на ввод объекта капитального строительства в эксплуатацию, кроме указанных в подпункте 3.2.5 настоящего административного регламента, является невыполнение застройщиком требований, предусмотренных частью 18 статьи 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации. В таком случае разрешение на ввод объекта капитального строительства в эксплуатацию выдается только после безвозмездной передачи в орган, выдавший разрешение на строительство, сведений о площади, о высоте и этажности планируемого объекта капитального строительства, о сетях инженерно-технического обеспечения, одного экземпляра копии результатов инженерных изысканий и по одному экземпляру копий разделов проектной документации, предусмотренных пунктами 2, 8 - 10 части 12 статьи 48 Градостроительного кодекса Российской Федерации, или одного экземпляра копии схемы планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства.

3.4.4. В случае принятия решения об отказе в выдаче разрешения на ввод объекта капитального строительство в эксплуатацию, заявителю возвращаются в полном объеме все представленные им документы.

Решение об отказе в выдаче разрешения на ввод объекта капитального строительства в эксплуатацию направляется в письменном виде заявителю.

3.4.5. Решение об отказе в выдаче разрешения на ввод объекта капитального строительства в эксплуатацию может быть оспорено в судебном порядке.

 

4. Формы контроля за исполнением регламента
 

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, по предоставлению муниципальной услуги (далее - текущий контроль) осуществляется Главой.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения муниципальными служащими  административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых проверок (осуществляется на основании годовых или квартальных планов работы администрации) и внеплановых проверок, в том числе проверок по конкретным обращениям граждан. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, (комплексная проверка) либо отдельные вопросы (тематическая проверка).

Внеплановые проверки осуществляются на основании распоряжения Главы.

По результатам контроля, при выявлении допущенных нарушений, Глава принимает решение об их устранении и меры по наложению дисциплинарных взысканий, также могут быть даны указания по подготовке предложений по изменению положений административного регламента.

4.3. Контроль за предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей на всех этапах предоставления муниципальной услуги

Проверка проводится по каждой жалобе граждан, поступившей в Администрацию, на действие (бездействие) муниципальных служащих, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

При проверке фактов, указанных в жалобе, могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги.

4.4. Персональная ответственность муниципального служащего, ответственного за предоставление муниципальной услуги, за соблюдением сроков и порядка проведения административных процедур, установленных Административным регламентом закрепляется в их должностных инструкциях.

 

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

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой на действие (бездействие), осуществляемое  на основании настоящего Административного регламента, устно или письменно к Главе.

5.2. При обращении заявителя устно ответ на обращение, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В письменной  жалобе указываются:

- фамилия, имя, отчество заявителя (либо фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя, в случае обращения с жалобой представителя);

- контактный телефон, почтовый адрес;

- суть жалобы; личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата.

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

Жалобы заявителей, содержащие обжалование  действий (бездействия) конкретных муниципальных служащих, не могут направляться этим муниципальным служащим для рассмотрения и (или) ответа.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в администрацию жалобы заявителя либо представителя заявителя.

В случае необходимости, для подтверждения своих доводов, заявитель либо его представитель, прилагают к жалобе документы и материалы, подтверждающие обоснованность жалобы либо их копии.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.6. Поступившая в администрацию письменная жалоба рассматривается в течение тридцати дней со дня её регистрации.

Срок рассмотрения жалобы может быть продлен Главой, но не более чем на тридцать дней, о чем заявитель либо его представитель уведомляется в письменной форме.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по предоставлению заявителю муниципальной услуги, с направлением заявителю либо его представителю письменного уведомления (на бумажном либо на электронном носителе) о принятом решении, в течение пяти дней со дня принятия решения, но не позднее тридцати дней со дня регистрации жалобы.

Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю либо его представителю, направляется письменное уведомление (на бумажном носителе либо в электронном виде) о результате рассмотрения жалобы с указанием причин признания ее необоснованной, в течение пяти дней со дня принятия решения, но не позднее тридцати дней со дня регистрации жалобы.

В случае, если в жалобе не указана фамилия заявителя, либо представителя заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

Если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу муниципального служащего, а также членов его семьи, Глава вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю либо представителю заявителя, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае, если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю либо представителю заявителя, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае, если в жалобе заявителя либо представителя заявителя, направленной в Администрацию, содержится вопрос, на который ему многократно  давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми в Администрацию жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава вправе принять решение о безосновательности очередного обращения с жалобой и прекращении переписки с заявителем либо его представителем по данному вопросу, о чем заявителю либо его представителю направляется письменное уведомление. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации

Ербогаченского муниципального образования

от «04» июня 2012 г. № 21-П

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Выдача юридическим и физическим лицам справок,  выписок  из похозяйственных книг населенных пунктов Ербогаченского муниципального образования»
1. Общие положения 
1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по выдаче справок, выписок из похозяйственных книг  населенных пунктов Ербогаченского муниципального образования (далее по тексту муниципальная услуга или выдача справок, выписок из похозяйственных книг) юридическим и физическим лицам разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги. 

2. Оказание муниципальной услуги осуществляется Администрацией  Ербогаченского муниципального образования (далее – Администрация).  

3. Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с действующим законодательством РФ и нормативными правовыми актами Администрации.

4. Заявителями на предоставление муниципальной услуги могут являться физические, юридические лица, органы государственной власти и органы местного самоуправления.

5. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется Администрацией:

посредством размещения информации, в том числе о графике приема заявителей и номерах телефонов для справок (консультаций), на официальном Интернет-сайте: www.erbogachen.ru;

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru);

на информационных стендах в помещении Администрации по работе с обращениями граждан;

по номерам телефонов для справок;

в средствах массовой информации.

Формы заявления и иных документов, оформляемых непосредственно заявителями, представляемые в  Администрацию для предоставления муниципальной услуги в электронном виде должны быть доступны для копирования и заполнения в электронном виде на официальном Интернет-сайте: www.erbogachen.ru и Едином портале государственных и муниципальных услуг. 

6.Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги производится по адресу: Иркутская область, Катангский район, село Ербогачен, улица Увачана, 6.

Телефон для справок и предварительной записи: 8(39560)214-96.

E-mail: e-mail:erbogachenmo@mail.ru.

Заявление с приложением  документов в электронной форме может быть направлено через официальный Интернет-сайт Администрации или Единый портал государственных и муниципальных услуг.

7.Информация о поданных заявлениях, ходе рассмотрения документов должна быть доступна заявителям по обращениям и на официальном Интернет-сайте.

8.Срок опубликования информации на сайте составляет: 7 рабочих дней.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

9. Муниципальная услуга  предоставляется юридическим и физическим лицам. Действие настоящего регламента распространяется  на справки, выписки из похозяйственных книг населенных пунктов Ербогаченского муниципального образования, на которые установлен ведомственный срок хранения (пять лет), до передачи их на хранение в архивный отдел администрации МО «Катангский район», расположенный по адресу: Иркутская область, Катангский район, село Ербогачен, улица Советская, 6.

10. В рамках предоставления муниципальной услуги осуществляются деятельность, по реализации исполнения вопросов местного значения, отнесенных к компетенции Ербогаченского муниципального образования.

11. Результатом предоставления муниципальной услуги является: предоставление справок или выписок  из похозяйственных книг населенных пунктов Ербогаченского муниципального образования. 

12. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 5  дней с момента обращения заявителя.

13. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

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

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

- Устав Ербогаченского муниципального образования;

- Настоящий Административный регламент.

14. Описание документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, направляемых в адрес Администрации:

Документы подаются на русском языке, либо имеют заверенный перевод на русский язык.

Указанные документы могут быть представлены заявителем с использованием информационно-коммуникационных технологий (в электронном форме), в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг.

Администрация  не вправе требовать представления иных, не установленных действующим законодательством документов, а также документов, которые могут быть получены Администрацией от иных органов исполнительной власти, путем электронного межведомственного взаимодействия.

15. Копии документов, не засвидетельствованные в нотариальном порядке, представляются с предъявлением оригинала.

16. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги предусмотрены настоящим регламентом. 

17. Основанием отказа в предоставлении муниципальной услуги является отсутствие  документов, указанных в разделе 3 настоящего регламента.

18. Взимание платы за предоставление муниципальной услуги  не осуществляется.

19. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги составляет 2 часа.

20.Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение 1 рабочего дня с даты его поступления.

21.Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием, канцелярскими принадлежностями, офисной мебелью, доступом к гардеробу, а также доступом к материалам в электронном виде или на бумажном носителе, содержащим следующие документы (сведения):

- текст Административного регламента;

- образцы оформления заявлений и документов, которые представляются для получения, продления срока действия лицензий и переоформления документа, подтверждающего наличие лицензии.
Прием заявителей осуществляется специалистом отдела по управлению делами Администрации без предварительной записи в порядке очередности.

22.Вход и передвижение по помещениям, в которых проводится прием сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями.

23. Показателями доступности и качества муниципальной услуги является:

-открытый доступ для заявителей и других лиц информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц Администрации;

-соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

-отсутствие жалоб заявителей на действия (бездействия) должностных лиц Администрации   при предоставлении муниципальной услуги.

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

25. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги:

- прием документов от Заявителя;

- проверка предоставляемых Заявителем документов;

-выдача справки Заявителю, либо отказ в выдаче справки.

26. С целью подготовки специалистом  справки или выписки из похозяйственной книги населенных пунктов Заявитель обязан предоставить документы:

26.1.   Для выписки из похозяйственной 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).

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

-  паспорт Заявителя;

- справка о регистрации по месту жительства;

- правоустанавливающие документы на дом и земельный участок.

26.3. 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);

- справка о регистрации по месту жительства;

- правоустанавливающие документы на дом и земельный участок.

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

- паспорт заявителя.

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

- паспорт заявителя.

27. Проверка предоставляемых документов осуществляется специалистом при их приемке от Заявителя. 

При соответствии документов требованиям действующего законодательства, а также настоящего регламента специалист принимает документы от Заявителя. 

При несоответствии документов требованиям действующего законодательства специалист отказывает в приеме документов. Основаниями для отказа в приеме является: несоответствие формы документа установленной законом форме, наличие подчисток, подтирок в документе, нечитаемость текста документа, истечение срока действия документа,  существенные опечатки в  документе, дающие возможность двояко толковать смысл выданного документа.

28. Выдача справок и выписок из похозяйственных книг осуществляется специалистом  по адресу: Иркутская область, Катангский район, село Ербогачен, улица Увачана, 6.

28.1. График работы Администрации:

понедельник- пятница:      с  9.00 час. до 17.00 час.   

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

выходные дни: суббота, воскресенье

28.2. Телефон: 8(39560)21-496. 

28.3. Адрес электронной почты Администрации: e-mail:erbogachenmo@mail.ru;

официальный сайт в сети Интернет: www.erbogachen.ru
28.4 Справки, указанные в пунктах 26.4., 26.5., подготавливаются специалистом  администрации в ходе приема граждан в порядке очереди. 

3.3. Срок подготовки и выдачи справок и выписок, указанных в пунктах 26.1., 26.2., 26.3. не должен превышать 5  календарных дней. 

28.5. Подготовленные справки и выписки передаются способом, указанным  лично в ходе приема граждан или почтой в адрес заявителя.     

28.6.   В случае приостановления либо отказа выдачи справки и выписки из похозяйственной книги на основании пункта 2.2. настоящего Административного регламента, Заявитель уведомляется по телефону или в письменном виде в течение 2  дней. 

4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги

29. Контроль за исполнением административных процедур при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами Администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

30. Персональная ответственность должностных лиц, закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

31. Исполнитель, ответственный за осуществление соответствующих административных процедур Административного регламента, несет персональную ответственность за:

соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записи в журнал учета этапов лицензирования;

соблюдение сроков и порядка оформлении документов;

правильность внесения сведений в базы данных;

32. Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль, устанавливается индивидуальными правовыми актами Администрации.

33. Контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами  положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

34. Периодичность осуществления контроля устанавливается Главой Администрации.

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

36. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

37. Проверка также может проводиться по конкретному обращению (жалобе) заявителя. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действия решений и действий (бездействия) Администрации Ербогаченского муниципального образования, а также должностных лиц Администрации Ербогаченского муниципального образования

38. Заявители имеют право на письменное досудебное обжалование действий (бездействия) и решений, осуществленных (принятых) должностными лицами Администрации  при предоставлении муниципальной услуги.

39. Заявитель вправе обратиться к Главе Ербогаченского муниципального образования  лично или направить письменное обращение.

40. Личный прием заявителей проводится Главой Ербогаченского муниципального образования  и должностными  лицами.

41. Письменное обращение заявителя на действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации  при предоставлении муниципальной услуги, должно содержать следующую информацию: фамилию, имя, отчество (при наличии) соответствующего должностного лица, действие (бездействие) и решение которого обжалуется, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает его суть, ставит личную подпись и дату.

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

43. Письменные обращения не рассматриваются по существу и заявителю направляется соответствующие уведомление в следующих случаях:

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

- в письменном обращении обжалуется судебное решение;

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

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

- 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;

- ответ по существу поставленного в письменном обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

44. В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных вопросов. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных при личном приеме вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе повторно обратиться в Администрацию.

45. Письменное обращение заявителя рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации. Рассмотрение обращения начинается после ее получения  исполнителем и завершается датой письменного ответа заявителю.


В исключительных случаях  Глава Ербогаченского муниципального образования  вправе продлить срок рассмотрения обращения  не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока ее рассмотрения заявителя.

46. Заявитель вправе получать информацию о ходе рассмотрения обращения.

Заявитель вправе получать информацию и документы, необходимые для обоснования жалобы.

47. По результатам рассмотрения обращения на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги Глава Ербогаченского муниципального образования :

-признает правомерными действия (бездействие) и решения при предоставлении муниципальной услуги;

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


Результатом рассмотрения обращения может быть полное, частичное удовлетворение заявленных претензий либо отказ в их удовлетворении с обоснованием причин.

48. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации осуществляемые (принимаемые) при предоставлении муниципальной услуги соответствующих судах общей юрисдикции в порядке и сроки, установленные Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации, и в Арбитражных судах в порядке и сроки, установленные Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации.

Приложение № 1 

Образец 
Заявления на выдачу  справки (выписки из похозяйственной книги)

	Главе Ербогаченского муниципального образования 

_____________________________ 

(Ф. И. О.) 

от ___________________________ 

(ФИО гражданина в родительном падеже/полное наименование юридического лица) 

______________________________ 

______________________________ 

( Данные паспорта/ Юридический адрес) 




ЗАЯВЛЕНИЕ

на выдачу  справки (выписки из похозяйственной книги)

Прошу предоставить справку  о__________________________________________________________________________________

 (выписку из похозяйственной книги) ___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________
Справка,  выписка из похозяйственной  книги  необходима для предоставления ___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

                   (организация, куда необходима  справка, выписка из похозяйственой книги)

Ф. И. О. 

(подпись) 

«___»______________20__ г. 

Приложение 2

ОБРАЗЕЦ  справки с  места жительства
	
	
	

	РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ

ЕРБОГАЧЕНСКОГО

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

666611, Иркутская область,

Катангский район

с. Ербогачен ул. Увачана, 6

тел./факс 8-39560-21-4-96

e-mail:erbogachenmo@mail.ru
от ____________ № _________

на  № _________ от _________


	
	 


СПРАВКА

Дана __________________________________________ год рождения ____________в том , 

                                                    (фамилия, имя, отчество)

что он (она) действительно проживает по адресу: Иркутская область, Катангский район, село__________________________ улица ________________________________ дом_________ квартира __________________.

Глава Ербогаченского

муниципального образования                (подпись)                                  Ф.И.О.                                                                                                                             

Приложение 3

ОБРАЗЕЦ  справки о  составе семьи
	
	
	

	РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ

ЕРБОГАЧЕНСКОГО

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

666611, Иркутская область,

Катангский район

с. Ербогачен ул. Увачана, 6

тел./факс 8-39560-21-4-96

e-mail:erbogachenmo@mail.ru
от ____________ № _________

на  № _________ от _________


	
	 


СПРАВКА

Дана __________________________________________ год рождения ____________в том , 

                                                    (фамилия, имя, отчество)

что он (она) зарегистрирован и проживает  по адресу  : Иркутская  область, Катангский район, село __________________, улица ______________, дом ____________, квартира________ и имеет следующий состав семьи:

1.__________________________________________________________________________

2.__________________________________________________________________________

3.__________________________________________________________________________

Справка дана для предъявления по месту требования.

Глава 
Ербогаченского

муниципального образования                (подпись)                                  Ф.И.О.                                                                                                                             

Приложение 4

ОБРАЗЕЦ  справки об иждивенцах
	
	
	

	РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ

ЕРБОГАЧЕНСКОГО

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

666611, Иркутская область,

Катангский район

с. Ербогачен ул. Увачана, 6

тел./факс 8-39560-21-4-96

e-mail:erbogachenmo@mail.ru
от ____________ № _________

на  № _________ от _________


	
	 


С П Р А В К А

         Выдана администрацией Ербогаченского муниципального образования в том, что _____________________________,____________ года рождения действительно зарегистрирован (а) и проживает  по адресу: иркутская область, Катангский район, село ____________________, улица ________________________, дом ________, квартира _________ и вместе с ней (ним) проживает(ют) и находится на её (его) иждивении:

1. ________________________________,_____________ года рождения;

2. ________________________________,_____________года рождения;

3. ________________________________,_____________ года рождения.

Основание: 

1. Похозяйственная  книга ______________________________________________________________

2. Свидетельство о рождении ____________________________________________________________

3. Справка об учёбе № _______ дата__________г.

 Справка дана для предъявления по месту требования
Глава Ербогаченского

муниципального образования               (подпись)                                  Ф.И.О.                                                                                                                             

Приложение 5

ОБРАЗЕЦ справки  нотариусу
	
	
	

	РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ

ЕРБОГАЧЕНСКОГО

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

666611, Иркутская область,

Катангский район

с. Ербогачен ул. Увачана, 6

тел./факс 8-39560-21-4-96

e-mail:erbogachenmo@mail.ru
от ____________ № _________

на  № _________ от _________


	
	 


С П Р А В К А

         Выдана администрацией Ербогаченского муниципального образования в том, что  _________________________________________(Ф.И.О.),умерший(ая)________________________  действительно был зарегистрирован(на) и проживал(а)  по адресу: Иркутская область, Катангский район, село _____________________, улица ________________________, дом _______, квартира _______________  с _____________________ года по день смерти.

Совместно с ним (ней) на момент смерти были зарегистрированы:

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Глава Ербогаченского

Муниципального образования                (подпись)                                  Ф.И.О

Приложение  6

ОБРАЗЕЦ выписки из похозяйственной книги
	
	
	

	РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ

ЕРБОГАЧЕНСКОГО

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

666611, Иркутская область,

Катангский район

с. Ербогачен ул. Увачана, 6

тел./факс 8-39560-21-4-96

e-mail:erbogachenmo@mail.ru
от ____________ № _________

на  № _________ от _________


	
	


ВЫПИСКА  ИЗ  ПОХОЗЯЙСТВЕННОЙ  КНИГИ  №_______

                                            Села _________________ за ____________ годы

Ербогаченского муниципального образования

Катангского района Иркутской области

Лицевой счет №____
	№
п-п
	Родственные

отношения 
	Фамилия Имя Отчество
	Дата 

рождения 
	Дата прописки
	Дата

 выписки

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Глава  Ербогаченского 

муниципального образования           (подпись)


Ф.И.О                                       

Приложение  7

ОБРАЗЕЦ выписки из похозяйственной книги о наличии земельного участка
Выписка

из похозяйственной книги о наличии

 у гражданина   права   на земельный участок

с.Ербогачен                                                                                   «_____»_________20______ г.
Настоящая выписка из похозяйственной книги подтверждает, что гражданину (ке).

                  ____________________________________________________________________ 

(фамилия имя отчество) 

Дата рождения:  ___________________  _________________________________________

Место рождения: _____________________________________________________________

Документ, удостоверяющий личность:  паспорт    

                                                                                             (вид документа, удостоверяющего личность) 

серия _____   № __________  выдан  ________      года ,    кем _____________________________ _________________________________код  подразделения_______________

                         (серия, номер,наименование органа, выдавшего документ, удостоверяющий личность)  

Проживающей   по адресу: ________________________________________________________________________________ 
(адрес постоянного места жительства )
(или преимущественного пребывания )
Принадлежит на праве:  _________________________________________
(вид права , на котором гражданину принадлежит земельный участок)
Земельный участок, предоставленный для ведения личного подсобного хозяйства, 
общей площадью _________ кв.м, кадастровый номер   _________________________________
расположенный по адресу: установлено относительно ориентира:  _______ жилого дома,   расположенного в границах участка, адрес ориентира:  Иркутская область, Катангский район,, село  __________ ул. _________       дом № _______

 Назначение земельного участка: Земли  населенных пунктов 
О чем в похозяйственной книге:    Книга  №  за________год, лицевой счет № 

(реквизиты похозяйственной книги:
___________________________________________________________________________________  

(номер, дата  начала  и окончания ведения книги,наименование органа 

,осуществляющего ведение похозяйственной книги)

Сделана запись на основании:  сведений не имеется
(реквизиты документа. на основании которого в похозяйственную книгу внесена запись о наличии у гражданина права на земельный участок
Глава Ербогаченского

муниципального образования                     (подпись)                                         Ф.И.О

          М.П.

БЛОК-СХЕМА
предоставления муниципальной услуги
«Выдача справок, выписок из похозяйственных книг  населенных пунктов Ербогаченского муниципального образования»

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 




 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



 SHAPE  \* MERGEFORMAT 







 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



 SHAPE  \* MERGEFORMAT 





УТВЕРЖДЕН

       постановлением Администрации  

                                                                                    Ербогаченского муниципального     
                                                                    образования от 04июня 2012г. №  21-п                           
Административный регламент предоставления муниципальной услуги

 «Выдача разрешений на  снос зеленых насаждений»

I. Общие положения

1. Административный регламент исполнения Муниципальной услуги «Выдача разрешений на снос зеленых насаждений» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения Муниципальной услуги по выдаче разрешений  на снос зеленых насаждений (далее — муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении Муниципальной услуги и устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий по исполнению Муниципальной услуги.

2. Муниципальная услуга организуется  и исполняется администрацией Ербогаченского муниципального образования (далее-Администрация) 

3. Муниципальная услуга предоставляется безвозмездно.
4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется Администрацией :

-посредством размещения информации, в том числе о графике приема заявителей и номерах телефонов для справок (консультаций), на   официальном Интернет-сайте www.erbogachen.ru и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru);

-на информационных стендах в помещении Администрации ;

-по номерам телефонов для справок;

-в средствах массовой информации.

Формы заявления и иных документов, оформляемых непосредственно заявителями, представляемые в  Администрацию для предоставления муниципальной услуги в электронном виде должны быть доступны для копирования и заполнения в электронном виде на официальном Интернет-сайте и Едином портале государственных и муниципальных услуг. 

5. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги производится по адресу: с.Ербогачен, ул.Увачана  6.

Телефон для справок : код_(8-395-60) 21-486, 21-496.

E-mail: www.erbogachen.ru
 Заявление с приложением  документов в электронной форме может быть направлено через официальный Интернет-сайт Администрации  или Единый портал государственных и муниципальных услуг.

6.Информация о поданных заявлениях, ходе рассмотрения документов должна быть доступна заявителям по обращениям и на официальном Интернет-сайте.

7.Срок опубликования информации на сайте составляет:7(семь) рабочих дней.

II Стандарт предоставления муниципальной услуги

8.Муниципальная услуга «Выдача разрешений на снос зеленых насаждений» предоставляется: юридическим лицам, индивидуальным предпринимателям, физическим лицам  (далее – Заявители).

9.В рамках предоставления муниципальной услуги осуществляются деятельность, по реализации исполнения вопросов местного значения, отнесенных к компетенции Администрации.

10.Результатом предоставления муниципальной услуги является: выдача разрешений на снос зеленых насаждений (далее – Разрешение), либо предоставление мотивированного отказа в выдаче Разрешения.

11. Общий срок предоставления Муниципальной услуги не должен превышать 30 рабочих дней со дня представления в Администрацию заявления со всеми прилагающимися документами.

12. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

- Конституция Российской Федерации,

- Федеральный закон от 10 января 2002 года № 7-ФЗ «Об охране окружающей среды»;

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

- Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

-Настоящий Административный регламент.

13. Описание документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, направляемых в адрес Администрации.

Для получения Разрешения Заявители направляют или представляют в Администрацию следующие документы и материалы:

1)
заявление о выдаче Разрешения в котором указываются:

а) сведения о Заявителе:

- для юридического лица полное и (при наличии) сокращенное наименование, в том числе фирменное наименование, организационно-правовая форма, фамилия, имя и (при наличии) отчество руководителя, место нахождения, контактный телефон, идентификационный номер налогоплательщика, банковские реквизиты;

- для индивидуального предпринимателя: фамилия, имя и (при наличии) отчество индивидуального предпринимателя, место его жительства, данные документа, удостоверяющего его личность, идентификационный номер налогоплательщика, банковские реквизиты;

- для физического лица: фамилия, имя и (при наличии) отчество, место его жительства, данные документа, удостоверяющего его личность;

б) основание для сноса, обрезки деревьев;

в) сведения о местоположении, количестве и видах зеленых насаждений;

2) план-схема расположения зеленых насаждений;

3) иные документы, подтверждающие цель выполнения работ.


Для продления Разрешения Заявители направляют или представляют в Администрацию следующие документы и материалы:

1) разрешение;

2) график производства работ.

14. Документы подаются на русском языке, либо имеют заверенный перевод на русский язык.

Указанные документы могут быть представлены заявителем с использованием информационно-коммуникационных технологий (в электронном форме), в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг.

Администрации   не вправе требовать представления иных, не установленных действующим законодательством документов, а также документов, которые могут быть получены Администрацией от иных органов исполнительной власти, путем электронного межведомственного взаимодействия.

Копии документов, не засвидетельствованные в нотариальном порядке, представляются с предъявлением оригинала.

19. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.

20. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

-  наличие в документах и материалах, представленных заявителем, недостоверной или искаженной информации.

17. Основанием для приостановления исполнения Муниципальной услуги является выявление неполноты сведений, указанных в заявлении, и (или) некомплектности представленных документов и материалов в Администрацию.

18. Взимание платы за предоставление муниципальной услуги не предусмотрено.

19. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги составляет 2 часа.

23. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение 1 рабочего дня с даты его поступления.

24. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием, канцелярскими принадлежностями, офисной мебелью, , телефоном, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет, доступом к гардеробу, а также доступом к материалам в электронном виде или на бумажном носителе, содержащим следующие документы (сведения):

- текст Административного регламента;

- образцы оформления заявлений и документов, которые представляются для получения, продления срока действия лицензий и переоформления документа, подтверждающего наличие лицензии;

-банковские реквизиты для уплаты муниципальной пошлины.

Прием заявителей осуществляется сотрудниками приемной без предварительной записи в порядке очередности.

25. Вход и передвижение по помещениям, в которых проводится прием сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями.

23.       Показателями доступности и качества муниципальной услуги является:

-открытый доступ для заявителей и других лиц информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц;

-соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

-отсутствие жалоб заявителей на действия (бездействия) должностных лиц Администрации.

III Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

24. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги:

1) прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;

2) рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов;

3) комиссионное обследование зеленых насаждений и подготовка акта комиссионного обследования;

4) подготовка и выдача Разрешения;

5)
отказ в выдаче Разрешения;

6)
продление Разрешения;

7) аннулирование Разрешения;

8)
ведение реестра Разрешений.

25. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов

25.1. Основанием  для начала  исполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления и прилагаемых к нему документов является поступление заявления и комплекта документов в Администрацию.

25.2. Комплект документов, сформированный в соответствии с пунктом 20 Административного регламента, представляется в Администрацию путем передачи Заявителем делопроизводителю  или в порядке направления входящей корреспонденции по почте.

25.3. Комплект документов принимается специалистом, в должностные обязанности которого входит прием и регистрация документов. Специалист регистрирует комплект документов, присваивает ему входящий номер.

25.4. Максимальный срок исполнения действия  составляет 10 минут.

25.5.  Комплект    документов    в    соответствии    с   установленным порядком делопроизводства передается главе Администрации  для оформления  резолюции  об исполнении муниципальной услуги. 

25.6. Максимальный срок исполнения  действия не должен превышать 1 рабочего дня.

26. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов

26.1. Основанием для исполнения административной процедуры рассмотрения заявления и прилагаемых к нему документов является поступление указанных в пункте 20 Административного регламента документов с резолюцией главы поселения  об исполнении муниципальной услуги специалисту администрации (далее - ответственный исполнитель)..

26.2. Заявление  и  прилагаемые к нему документы с резолюцией главы Администрации  об исполнении Муниципальной услуги по выдаче Разрешений передаются  ответственному  исполнителю. 

26.3. Ответственный  исполнитель  принимает поступившие документы, регистрирует их в журнале входящей документации на выдачу Разрешений и проверяет их комплектность. 

26.4. В случае выявления неполноты сведений, указанных в заявлении, и (или) представления  неполного комплекта документов ответственный исполнитель готовит письменное уведомление о необходимости представления недостающих документов и дополнении недостающих сведений и представляет его на подпись главе Администрации. 

26.5. Подписанное уведомление регистрируется специалистом Администрации  и направляется заявителю почтовым отправлением.

26.6. В случае получения уведомления о необходимости представления полного комплекта документов  Заявитель обязан в рекомендуемый в уведомлении срок представить недостающую документацию и (или) сведения. 

26.7. В случае непредставления (дополнения) недостающих сведений или документов в рекомендуемый в уведомлении срок ответственный исполнитель готовит уведомление об отказе в исполнении Муниципальной услуги.

26.8. В случае установления факта наличия в документах и материалах, представленных Заявителем, недостоверной или искаженной информации ответственный исполнитель готовит уведомление об отказе в выдаче Разрешения.

26.9. При полном комплекте поступивших документов и полноте сведений, указанных в заявлении, ответственный исполнитель собирает комиссию для проведения комиссионного обследования указанных в заявлении зеленых насаждений в соответствии с пунктами 49-53 Административного регламента. 

26.10. Срок исполнения данной административной процедуры составляет 5 рабочих дней со дня поступления в отдел заявления и документов, указанных в пункте 20  Административного регламента.

27. Комиссионное обследование зеленых насаждений и подготовка акта комиссионного обследования

27.1. Основанием для исполнения административной процедуры комиссионного обследования зеленых насаждений и подготовки акта комиссионного обследования  является представление заявления и полного комплекта  документов, предусмотренного пунктом 20 Административного регламента.

27.2. Ответственный исполнитель организует комиссионное обследование указанных в заявлении зеленых насаждений. Комиссионное обследование производится комиссией по оценке целесообразности сноса зеленых насаждений (далее - Комиссия). 


Комиссия собирается по мере поступления Заявлений. 

27.3. После комиссионного обследования в течение трех рабочих дней ответственный исполнитель формирует акт комиссионного обследования, который подписывается Председателем и членами Комиссии. 

27.4. На основании акта комиссионного обследования ответственный исполнитель готовит Разрешение. 

27.5. Срок исполнения административной процедуры составляет не более 20 рабочих дней.

28. Подготовка и выдача Разрешения 

28.1. В течение трех рабочих дней после подписания акта комиссионного обследования ответственный исполнитель оформляет 2 бланка Разрешения в соответствии с формой, указанной в приложении № 3 к Административному регламенту. 

28.2. Оформленные бланки Разрешения подписываются главой Администрации, регистрируются специалистом и передаются ответственному специалисту для последующей передачи Заявителю.

28.3. В случае поступления заявления по почте ответственный исполнитель  информирует Заявителя по телефону (при наличии) о готовности Разрешения и возможном времени его получения, либо направляет информацию по почте. 

28.4. Оба экземпляра Разрешения заверяются оригиналом подписи Заявителя (уполномоченного представителя Заявителя), а для юридического лица дополнительно печатью юридического лица. 

Один экземпляр Разрешения выдается Заявителю (уполномоченному представителю Заявителя) под роспись в  журнале выдачи Разрешений.

29. Отказ в выдаче Разрешения 

29.1 Административная процедура отказа в выдаче Разрешения производится на основаниях, указанных в пункте 19 Административного регламента.

29.2. При выявлении в ходе рассмотрения материалов Заявителя оснований для отказа в выдаче Разрешения ответственный исполнитель готовит письменное уведомление об отказе в выдаче Разрешения, оформленное в соответствии с приложением № 3 к Административному регламенту, и представляет его на подпись главе Администрации. 

29.3. Подписанное уведомление специалист Администрации регистрирует, присваивает ему исходящий номер, после чего направляет его  Заявителю почтовым отправлением.

29.4. Срок исполнения административной процедуры по отказу в выдаче  Разрешения не должен превышать 5 рабочих дней со дня выявления основания для отказа в выдаче Разрешения. 

30. Продление Разрешения 

30.1. Основанием для начала процедуры продления Разрешения является обращение Заявителя лично либо в письменной форме с обоснованием и предоставление документов, указанных в пункте 21 Административного регламента.

30.2. Разрешение продляется ответственным исполнителем  Администрации.

30.3. Ответственный исполнитель  в выданном ранее Разрешении делает отметку о сроке, на который продлено Разрешение, и ставит свою подпись с указанием фамилии и инициалов имени и отчества. 

30.4. Продление разрешения осуществляется в часы приема ответственного специалиста.

30.5. Срок исполнения административной процедуры продления Разрешения не должен превышать трех рабочих дней с момента обращения Заявителя и предоставления документов согласно пункту 21 Административного регламента.

31. Аннулирование Разрешения 

31.1. Основанием     для     начала     исполнения     административной     процедуры аннулирования Разрешения является:

1) невыполнение условий, указанных в Разрешении;

2) истечение 1 года со дня окончания срока выполнения работ, указанного в Разрешении, в случае невыполнения Заявителем работ, указанных в Разрешении;

3) истечение 1 года со дня подписания Разрешения в случае неявки Заявителя для получения Разрешения;  

4) установление факта предоставления для получения Разрешения  заведомо ложных сведений;

5) получение от органа исполнительной власти, уполномоченного на осуществление государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, сведений о ликвидации юридического лица или прекращении его деятельности, о прекращении физическим лицом деятельности в качестве индивидуального предпринимателя, признании банкротом, аресте счетов и имущества юридического лица.

31.2. При установлении оснований для аннулирования Разрешения, предусмотренных подпунктами 1, 2, 4, 5 пункта 68 Административного регламента, ответственный исполнитель готовит уведомление об аннулировании  Разрешения  и представляет его на подпись главе Администрации. В случае, предусмотренном подпунктом 3 пункта 31.1. Административного регламента Заявитель не информируется об  аннулировании Разрешения .

31.3. Подписанное уведомление регистрируется специалистом Администрации и направляется Заявителю почтовым отправлением. Уведомление должно содержать информацию о необходимости предоставления в Администрацию  аннулированного Разрешения  для его списания.

31.4. Срок исполнения административной процедуры по аннулированию Разрешения  не должен превышать 3 рабочих дней со дня установления основания для аннулирования Разрешения.

32. Ведение реестра Разрешений 

32.1. Основанием  для  начала  процедуры  внесения  записи  в  реестр Разрешений  является принятие Администрацией решения:

- о выдаче Разрешения;

- о продлении Разрешения.

32.2. Ведение  реестра  Разрешений   осуществляется  специалистом,  в должностные обязанности которого  входит ведение реестра Разрешений, при исполнении соответствующих административных процедур.

32.3. Реестр Разрешений  содержит следующую информацию о каждом выданном Разрешении:

- полное наименование и место нахождения (адрес) Заявителя;

- дата принятия решения о выдаче Разрешения, регистрационный номер Разрешения ;

- место проведения работ согласно Разрешению;

- количество и виды зеленых насаждений;

- виды работ;

- срок действия Разрешения;

- срок и дата продления действия Разрешения;

- дата аннулирования Разрешения.

32.4. Реестр Разрешений  ведется в электронной форме.

32.5. Срок исполнения административной процедуры составляет не более 3 рабочих дней.

33. Сроки хранения Разрешений 

33.1. При выполнении Заявителем работ в установленные сроки Разрешение  передается для хранения в архив Администрации. 

33.2. В случае невыполнения работ в установленные сроки Разрешение  хранится у ответственного исполнителя в течение года после окончания сроков выполнения работ, указанных в Разрешении. Если в этот период не поступает обращение о продлении Разрешения, Разрешение  считается аннулированным и передается на хранение в архив Администрации.

33.3. В случае неявки Заявителя для получения Разрешения  два экземпляра Разрешения  хранятся у ответственного исполнителя в течение одного года со дня подписания главой Администрации , после чего Разрешение  считается аннулированным и передается на хранение в архив Администрации. 

33.4. Срок хранения в архиве Администрации составляет 5 лет.

34. Порядок предоставления информации из реестра Разрешений 

34.1. Информация, содержащаяся в реестре Разрешений, является открытой для ознакомления с ней физических и юридических лиц. Указанные лица получают информацию из реестра Разрешений  в виде выписки о конкретных субъектах хозяйствующей деятельности.

34.2. Основанием для начала процедуры предоставления информации из реестра Разрешений является поступление соответствующего заявления в Администрацию.

Для получения информации из реестра Разрешений Заявитель может обратиться в Администрацию:

- в письменной форме;

- по электронной почте;

- по телефону.

В заявлении указывается один из следующих параметров или их совокупность:

- наименование испрашиваемого субъекта хозяйствующей деятельности;

- место производства работ (адрес) по сносу зеленых насаждений.

При обращении по телефону специалист, ответственный  за предоставление информации из реестра Разрешений, предоставляет информацию по следующим вопросам:

- наличие либо отсутствие Разрешения  на производимые работы по указанному в обращении адресу;

- виды и количество зеленых насаждений, а также разрешенный вид работ согласно Разрешению  по указанному в Разрешении  адресу.

34.3. Специалист, в должностные обязанности которого входит предоставление информации из реестра Разрешений идентифицирует запись в реестре Разрешений, к которой относится запрос Заявителя, и направляет в адрес Заявителя сведения о наличие либо отсутствии испрашиваемого Разрешения. При наличии Разрешения  – сведения о Разрешении , указанные в обращении, или все сведения о Разрешении , содержащиеся в реестре Разрешений. Сведения направляются Заявителю тем же способом, что и поступившее обращение.

34.4. Срок предоставления информации из реестра Разрешений:

- в письменной форме – 5 рабочих дней с момента поступления письменного обращения;

- в электронной форме – 3 рабочих дня с момента поступления обращения.

34.5. При отсутствии в запросе одновременно всех необходимых реквизитов, а также при невозможности по указанным реквизитам идентифицировать Разрешение  специалист направляет в адрес Заявителя мотивированное письмо о невозможности предоставления информации из реестра Разрешений. Сведения направляются Заявителю тем же способом, что и поступившее обращение.

34.6. Заявление о предоставлении информации из реестра Разрешений  не рассматривается при отсутствии в нем сведений об авторе заявления (фамилии, имени, отчества физического лица, наименования юридического лица, почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ).

IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги

35. Контроль за исполнением административных процедур при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами Администрации , ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

36. Персональная ответственность должностных лиц, закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

37. Исполнитель, ответственный за осуществление соответствующих административных процедур Административного регламента, несет персональную ответственность за:

 
- соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

- соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записи в журналы учета;

- соблюдение сроков и порядка оформления документов;

- правильность внесения сведений в базы данных.

38. Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль, устанавливается индивидуальными правовыми актами Администрации.

39. Контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами  положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

40. Периодичность осуществления контроля устанавливается Главой  Администрации .

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

42. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

43. Проверка также может проводиться по конкретному обращению (жалобе) заявителя. 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действия решений и действий (бездействия) Администрации ,а также  ее должностных лиц. 

44. Заявители имеют право на письменное досудебное обжалование действий (бездействия) и решений, осуществленных (принятых) должностными лицами Администрации при предоставлении муниципальной услуги.

45. Заявитель вправе обратиться к Главе Администрации  лично или направить письменное обращение.

46. Личный прием заявителей проводится Главой Администрации   и должностными  лицами.

47. Письменное обращение заявителя на действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации  при предоставлении муниципальной услуги, должно содержать следующую информацию: фамилию, имя, отчество (при наличии) соответствующего должностного лица, действие (бездействие) и решение которого обжалуется, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает его суть, ставит личную подпись и дату.

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

49. Письменные обращения не рассматриваются по существу и заявителю направляется соответствующие уведомление в следующих случаях:

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

- в письменном обращении обжалуется судебное решение;

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

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

- 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;

- ответ по существу поставленного в письменном обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

50. В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных вопросов. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных при личном приеме вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе повторно обратиться в Администрацию.

51. Письменное обращение заявителя рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации. Рассмотрение обращения начинается после ее получения  исполнителем и завершается датой письменного ответа заявителю.


В исключительных случаях  Глава Администрации  вправе продлить срок рассмотрения обращения  не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока ее рассмотрения заявителя.

52. Заявитель вправе получать информацию о ходе рассмотрения обращения.

53. Заявитель вправе получать информацию и документы, необходимые для обоснования жалобы.

54. По результатам рассмотрения обращения на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, вышестоящее должностное лицо, Глава Администрации :

-признает правомерными действия (бездействие) и решения при предоставлении муниципальной услуги;

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


Результатом рассмотрения обращения может быть полное, частичное удовлетворение заявленных претензий либо отказ в их удовлетворении с обоснованием причин.

55. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации, осуществляемые (принимаемые) при предоставлении муниципальной услуги, в  соответствующих судах общей юрисдикции в порядке и сроки, установленные Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации и в Арбитражных судах в порядке и сроки, установленные Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации.

Приложение № 1 

к Административному регламенту 

                                                                                         исполнения муниципальной

услуги  «Выдача разрешений 

на снос зеленых насаждений»

Образец

                              Главе Ербогаченского муниципального образования
                                   __________________________________________________

ЗАЯВКА №_______

на получение разрешения   на снос  зеленых насаждений

 писать печатными буквами

1. Заказчик ____________________________________________________________________ 

                                 ((Ф.И.О. физического лица), Ф.И.О. , должность руководителя,  наименование организации, адрес,  телефон)

___________________________________________________________________

2. Прошу разрешить снос зеленых насаждений с целью:______________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________________________________________________________

3. Место сноса зеленых насаждений:  ____________________________________________________________________ 

(точное месторасположение участка)

4. Объемы и вид зеленых насаждений: ___________________________________________________
5. Обязуюсь:

-     возместить ущерб, причиненный сносом  зеленых насаждений;

 -  произвести уборку, вывезти мусор и выполнить благоустройство на месте сноса зеленых насаждений;

Заказчик:                                                                                        

_______________________________                      _________________________                         

    Ф.И.О. руководителя                                                            подпись     

                                                                                                                                            М.П.       

                                                                                                        ИНН_____________________________________                                                                   

Р/с_______________________________________                                            

Банк _____________________________________                      

Приложение № 2 

к Административному регламенту 

исполнения муниципальной

услуги  «Выдача разрешений 

на снос зеленых насаждений»
	 Заполняется

в 2-х экземплярах                           
	УТВЕРЖДАЮ
Глава Ербогаченского муниципального образования

_________________   «____» __________20    г.


                                  РАЗРЕШЕНИЕ №

                                     на снос зеленых насаждении

Дата выдачи   «    »                   20__г.       





Заказчику 

                     (Ф.И.О. физического лица), Ф.И.О., должность  руководителя,  наименование организации, адрес, телефон)

    
__________

(наименование организации, адрес, телефон, Ф.И.О., должность  руководителя  организации производящей работы по сносу зеленых насаждений                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      

Разрешается:

	№
	Адрес:

	Порода
(Вид)
	Количество
шт.
	Диаметр
(на высоте 1.3м)
	Качественное состояние
	Результаты обследования

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1
	 
	
	
	
	
	


   Сроки производства работ: с  ______________________  по  ______________________ __

Основание: 1. Акт комиссионного обследования  №          от________________                         

Разрешение выдал:                          
    
                                  (Ф.И.О., должность, телефон, подпись)                                                

Разрешение  получил:

                   (Ф.И.О. руководителя Заказчика, подпись)                                                                                       М.П.                                                                                                                                           

Отметка об освидетельствовании сноса:

__________

Утверждено

постановлением Администрации

Ербогаченского муниципального

                                                               образования от 04 июня 2012г.  № 21-П             

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги  «Передача муниципального 

имущества в аренду, безвозмездное пользование, продление действующих 

договоров, изменение условий действующих договоров 
в Ербогаченском муниципальном образовании»

I.Общие положения 

1.Административный регламент   администрации Ербогаченского муниципального образования (далее - Администрации ) по предоставлению муниципальной услуги - передача муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование, продление действующих договоров, изменение условий действующих договоров (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по передаче муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование, продлению действующих договоров, изменению условий действующих договоров (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для получения муниципальной услуги,  определяет сроки и последовательность действий  при оказании муниципальной услуги.

2. Муниципальную услугу предоставляют уполномоченные должностные лица Администрации  .

3. Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с действующим законодательством РФ и нормативными правовыми актами Администрации .

4. Заявителями на предоставление муниципальной услуги могут являться:

-юридические лица (уполномоченные представители);

- граждане (уполномоченные представители);

-индивидуальные предприниматели и (или) уполномоченные представители.

5. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется Администрацией :

посредством размещения информации, в том числе о графике приема заявителей и номерах телефонов для справок (консультаций), на официальном Интернет-сайте администрации www.erbogachen.ru;

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru);

на информационных стендах в помещении Администрации ;

по номерам телефонов для справок;

в средствах массовой информации.

Формы заявлений и иных документов, оформляемых непосредственно заявителями, представляемые в  Администрацию для получения  муниципальной услуги в электронном виде, должны быть доступны для копирования и заполнения в электронном виде на официальном Интернет-сайте  и Едином портале государственных и муниципальных услуг. 

6.Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги производится по адресу: с.Ербогачен, ул.Увачана 6.

   Телефон для справок : _код  (8-395-60) 21-496

    E-mail: www.erbogachen.ru
Заявление с приложением  документов в электронной форме может быть направлено через официальный Интернет-сайт Администрации   или Единый портал государственных и муниципальных услуг.

7.Информация о поданных заявлениях, ходе рассмотрения документов должна быть доступна заявителям по обращениям и на официальном Интернет-сайте.

8.Срок опубликования информации на сайте составляет: 7(семь) рабочих дней.

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги 

9.Муниципальная услуга по передаче муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование, продление действующих договоров, изменение условий действующих договоров предоставляется: юридическим и физическим лицам и индивидуальным предпринимателям, обратившимся с заявлением к главе Администрации  о передаче муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование, о продлении действующих договоров, изменении условий действующих договоров (далее – заявители).

10.В рамках предоставления муниципальной услуги осуществляется деятельность по реализации исполнения вопросов местного значения, отнесенных к компетенции Администрации .

11.Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- при  передаче муниципального имущества, принадлежащего на праве собственности Ербогаченскому муниципальному образованию (далее - муниципальное имущество)  в аренду, безвозмездное пользование – заключение с заявителем договора аренды, ссуды муниципального имущества;

- при продлении действующих договоров, изменении условий действующих договоров – заключение с заявителем дополнительного соглашения к договорам аренды, ссуды муниципального имущества;

- при отказе в передаче муниципального имущества  в аренду, безвозмездное пользование, в продлении действующих договоров, изменении условий действующих договоров аренды, ссуды - письменное мотивированное уведомление об отказе в передаче муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование, в продлении действующих договоров, изменении условий действующих договоров аренды, ссуды; 

12. Сроки предоставления муниципальной услуги.

При подаче документов заявителем в полном объеме и оформленных надлежащим образом, время от даты принятия заявления до заключения договора аренды, договоров безвозмездного пользования составляет 1 (один) месяц. 

13. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

Гражданский кодекс РФ;

Земельный кодекс РФ;

Градостроительный кодекс РФ;

Устав Ербогаченского муниципального образования;

Настоящий административный регламент.

14. Описание документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, направляемых в адрес Администрации:

14.1. Основанием для рассмотрения вопроса о предоставлении в аренду, безвозмездное пользование, продлении и изменении условий договоров аренды, ссуды муниципального имущества является письменное обращение заявителя (примерная форма заявления – Приложение 1) с соответствующими документами. 

Заявление с документами может предоставляться лично или по почте.

14.2. Для получения в аренду, безвозмездное пользование муниципального имущества к заявлению прилагаются следующие документы:

1) для юридического лица, индивидуального предпринимателя:

- копии учредительных документов со всеми изменениями и дополнениями на дату подачи заявления (для юридических лиц);

-  копии свидетельства о внесении записи в единый государственный реестр юридических лиц и индивидуальных предпринимателей;

- копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе;

- выписка из единого государственного реестра юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, выданная налоговым органом по месту учета заявителя не позднее чем за 30 календарных дней до даты направления заявления;

- документ, подтверждающий полномочия руководителя (для  юридического лица);

2) для физического лица (за исключением индивидуального предпринимателя):

- копия документа, удостоверяющего личность;

- копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту жительства на территории Российской Федерации.

  В случае подачи заявления представителем заявителя предъявляется надлежащим образом оформленная доверенность.  

  Заявители или их полномочные представители представляют оригиналы вышеперечисленных документов, либо их копии, заверенные нотариально, либо их копии с приложением оригиналов.

14.3. Для продления ранее заключенного договора аренды, безвозмездного пользования муниципального имущества к заявлению прилагаются:

- выписка из единого государственного реестра юридических лиц и индивидуальных предпринимателей на дату подачи заявления, выданная налоговым органом по месту учета заявителя;

- заверенные копии учредительных документов, в которых произошли изменения;

14.4. Для изменения условий договора по инициативе арендатора арендатор предоставляет заявление с приложением документов (при необходимости), обосновывающих обращение заявителя об изменении условий договора аренды, безвозмездного пользования муниципального имущества.

14.5. Документы подаются на русском языке, либо имеют заверенный перевод на русский язык.

Указанные документы могут быть представлены заявителем с использованием информационно-коммуникационных технологий (в электронном форме), в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг.

Администрации не вправе требовать представления иных, не установленных действующим законодательством документов, а также документов, которые могут быть получены Администрацией от иных органов исполнительной власти, путем электронного межведомственного взаимодействия.

15.Копии документов, не засвидетельствованные в нотариальном порядке, представляются с предъявлением оригинала.

16.Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.

17. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

- в собственности муниципального образования отсутствуют объекты муниципального имущества, которые могут быть предоставлены в аренду, безвозмездное пользование;

-  заявитель, ранее выступая арендатором, ссудополучателем нарушал условия договора аренды, ссуды, в том числе в части соблюдения сроков внесения арендной платы (в случае заключения договора на новый срок, продлении договора);

- наличие в предоставленных документах сведений, не соответствующих действительности или предоставление неполного пакета документов;

- заявитель является неплатежеспособным, или в отношении него введена процедура банкротства;

- наличие нескольких заявлений на предоставление права аренды, безвозмездного пользования от разных заявителей на один и тот же объект муниципального имущества;

- отсутствие оснований для предоставления муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование;

- заявитель не является лицом, которое в соответствии с действующим законодательством имеет право на заключение договора аренды муниципального имущества без торгов.

18. Взимание платы за предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с утвержденными тарифами.

19. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги составляет 2 часа.

20.Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение 1 рабочего дня с даты его поступления.

21. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием, канцелярскими принадлежностями, офисной мебелью,  компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет, доступом к гардеробу, а также доступом к материалам в электронном виде или на бумажном носителе, содержащим следующие документы (сведения):

- текст Административного регламента;

- образцы оформления заявлений и документов, которые представляются для получения, продления срока действия лицензий и переоформления документа, подтверждающего наличие лицензии;

-банковские реквизиты для уплаты муниципальной пошлины.

Прием заявителей осуществляется сотрудниками приемной без предварительной записи в порядке очередности.

22. Вход и передвижение по помещениям, в которых проводится прием сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями.

23. При оказании муниципальной услуги Администрация поселения непосредственно взаимодействует со следующими организациями:

· Отдел архитектуры Администрации муниципального района;

· Орган по технической инвентаризации и оценки недвижимости;

· Поставщик тепловых ресурсов;

· Поставщик электроэнергии;

· Поставщик холодной воды и оказания услуг по утилизации стоков;

· Госпожнадзор;

· Роспотребнадзор;

· Организация, производящая независимую оценку имущества;

· Страховая организация

(место их нахождения, контактные телефоны – приложение 2 к настоящему регламенту): 

24. Показателями доступности и качества муниципальной услуги является:

-открытый доступ для заявителей и других лиц информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц;

-соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

-отсутствие жалоб заявителей на действия (бездействия) должностных лиц Администрации при предоставлении муниципальной услуги.

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

25. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги:

- прием и регистрация заявлений и документов;

- рассмотрение принятых документов;

- принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;

- оформление договора аренды муниципального имущества;

- оформление договора безвозмездного пользования муниципальным имуществом; 

- оформление дополнительных соглашений к договорам аренды, безвозмездного пользования муниципальным имуществом;

25.1. Прием и регистрация заявления и документов.

Основанием для начала исполнения административной процедуры является представление Заявителем заявления с приложением документов, предусмотренных пунктом 14 настоящего Административного регламента, в  Администрацию  лично, либо уполномоченным лицом заявителя или почтовым отправлением.

Прием заявлений получателей услуги осуществляется специалистом  Администрации в рабочие дни с 9.00 ч до 16.00 ч.

Специалист  регистрирует заявление с приложенными документами в журнале входящей корреспонденции путем присвоения входящего номера и даты поступления документа, при необходимости на экземпляре заявителя ставится отметка о принятии заявления.

В случае если заявление и документы поступили после 16 часов 00 минут, срок рассмотрения, указанный в пункте 2.1.8 Административного регламента, начинает исчисляться со дня, следующего за днем приема заявления и документов.

Глава администрации   в течение одного рабочего дня рассматривает поступившее заявление, выносит резолюцию и направляет ее  исполнителю  по данному заявлению.

25.2. Рассмотрение принятых документов

Основанием для рассмотрения является принятое и зарегистрированное заявление с прилагаемыми к нему документами.

Заместитель Главы администрации рассматривает заявление с прилагаемыми документами в течение 5 рабочих дней со дня получения документов.

В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах, либо непредставления полного комплекта документов, исполнитель должен связаться с заявителем по телефону (при указании последнего в заявлении), ясно изложить противоречия, неточности в представленных документах, назвать недостающие документы, и указать на необходимость устранения данных недостатков  в срок, не превышающий три рабочих дня со дня уведомления. 

В случае если в течение трех рабочих дней указанные замечания не устранены, а так же при невозможности связаться с заявителем по телефону, исполнитель  готовит письмо о необходимости устранения указанных замечаний в течение пятнадцати рабочих дней со дня получения заявителем уведомления. При этом срок рассмотрения поступившего заявления начинает исчисляться заново со дня устранения замечаний. В случае если замечания не устранены в указанный срок, исполнитель готовит письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

25.3. Принятие решения о предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование, продлении и изменения условий договоров аренды муниципального имущества.

26. Предоставление муниципальной услуги по предоставлению муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование, а также продления, изменения условий действующих договоров аренды муниципального имущества  осуществляется на основании постановления Администрации.

1). В случае принятия  положительного решения:

 – право аренды, безвозмездного пользования муниципальным имуществом предоставляется заявителю путем заключения  с ним договора аренды муниципального имущества либо договора безвозмездного пользования муниципальным имуществом;

– продление или изменение условий действующих договоров аренды, безвозмездного пользования  муниципальным имуществом оформляется дополнительным соглашением к договору аренды, безвозмездного пользования муниципальным имуществом

2). При отрицательном решении  – заявителю направляется письменное мотивированное уведомление об отказе в передаче муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование, в продлении или изменении условий договора в сроки, установленные Административным регламентом.

27.   Оформление договора аренды. 

27.1.Исполнитель  в соответствии с Типовой формой, в срок не позднее 5(пяти)  рабочих дней со дня выхода постановления оформляет проект договора аренды муниципального имущества. 

   Проекты договоров со стороны Арендодателя подписывает Глава администрации, после чего Исполнитель направляет Арендатору с сопроводительным письмом для дальнейшего подписания и согласования подготовленный проект  договора  с приложением: 

-  акта приема-передачи муниципального имущества; 

- планировки объекта недвижимости передаваемого в аренду (при необходимости); 

- расчета размера арендной платы (производится с применением утвержденной Методики);

-  листа согласований; 

- квитанции на оплату взноса за право аренды;

- квитанции на оплату регистрационного сбора 

Договор аренды, заключаемый на срок менее одного года, оформляется в двух экземплярах со всеми необходимыми приложениями, прошивается, скрепляется подписью лица, ответственного за  регистрацию договора, и печатью Администрации; один экземпляр хранится в Администрации, второй – у арендатора. 

При сроке аренды более года договор оформляется в трех идентичных экземплярах, проходит государственную регистрацию в органах федеральной регистрационной службы; один экземпляр хранится в Администрации, второй – у арендатора, третий – ФРС. 

27.2. Арендатор не позднее 2-х недель с даты издания постановления Администрации  о предоставлении Объекта в аренду,  обязан заключить с энергоснабжающими организациями договоры тепло-, водо- и электроснабжения; ,  а также согласовать договор аренды в органах государственного пожарного надзора, органах роспотребнадзора, в органах архитектуры администрации муниципального района. 

Адреса и контактные телефоны указанных организаций перечислены в приложении 2 к Административному регламенту.   

Арендатор подписывает и согласовывает договор аренды муниципального имущества, в том числе акт приема-передачи муниципального имущества в аренду  и не позднее семи рабочих дней со дня получения договора представляет все его экземпляры и квитанцию об оплате за регистрацию договора в Администрацию для его регистрации.

27.3. Подписанный сторонами, прошитый, пронумерованный и скрепленный печатью договор регистрируется в Журнале регистрации договоров аренды муниципального имущества. Один экземпляр договора выдается арендатору на руки под роспись или направляется заказным письмом с уведомлением по адресу, указанному арендатором.

Журнал регистрации должен содержать следующие сведения:

- порядковый номер;

- дата регистрации;

- адрес объекта; 

- арендатор;

- характеристика объекта;

- площадь объекта;

- арендная плата;

- срок оплаты;

- срок аренды;

- расписка в получении.

28. Оформление договора безвозмездного пользования 

Исполнитель на основании постановления Администрации, не позднее 7 (семи )дней со дня его выхода, оформляет проект договора безвозмездного пользования (ссуды) в двух экземплярах (примерная форма – приложение 4). 

Проекты договоров со стороны ссудодателя подписывает Глава Администрации, после чего  выдает их под роспись ссудополучателю или его полномочному представителю. 

Ссудополучатели не позднее 2-х недель с даты издания Постановления Администрации о предоставлении Объекта в безвозмездное пользование обязаны заключить с энергоснабжающими организациями договоры тепло-, водо- и электроснабжения,   а также согласовать договор безвозмездного пользования в органе государственного пожарного надзора, органе Роспотребнадзора, в отделе архитектуры муниципального района.

            Адреса и контактные телефоны указанных организаций перечислены в приложении 2  настоящего Административного регламента.

В течение 3 дней, после предоставления ссудополучателями подписанного и согласованного в необходимых инстанциях договора безвозмездного пользования (ссуды) ответственный специалист Администрации регистрирует его в журнале регистрации договоров безвозмездного пользования и дополнительных соглашений к ним, прошивает, скрепляет печатью Администрации и своей подписью.

Один экземпляр договора безвозмездного пользования (ссуды) выдается под роспись ссудополучателю или его законному представителю, или направляется заказным письмом с уведомлением по адресу указанному  ссудополучателем, второй остается в Администрации.

 Журнал регистрации договоров безвозмездного пользования муниципальным имуществом  должен содержать следующие сведения:

- порядковый номер;

- дата регистрации;

- адрес объекта ссуды;

- ссудополучатель;

- характеристика объекта;

- площадь объекта ссуды;

- срок ссуды;

-расписка в получении.

   29. Оформление дополнительных соглашений к договорам аренды, безвозмездного пользования муниципальным имуществом.

   Исполнитель, на основании постановления Администрации   о продлении, изменении условий договора аренды, безвозмездного пользования муниципальным имуществом,  в срок не позднее 5(пяти) рабочих дней со дня выхода постановления оформляет дополнительное соглашение к договору аренды, безвозмездного пользования  муниципального имущества.

   Дополнительное соглашение со стороны Арендодателя подписывает Глава администрации, после чего направляет Арендатору с сопроводительным письмом для дальнейшего подписания и согласования подготовленное дополнительное соглашение  с приложением: 

- акта приема-передачи муниципального имущества (при необходимости); 

-планировки объекта недвижимости передаваемого в аренду (при необходимости); 

- расчета размера арендной платы;

- квитанции на оплату регистрационного сбора;

- квитанцию на оплату взноса за право аренды.

   Арендатор в течение семи рабочих дней подписывает дополнительное соглашение и представляет его для регистрации в установленном порядке в Администрацию поселения.

Подписанное сторонами, прошитое, пронумерованное и скрепленное печатью дополнительное соглашение регистрируется в Журнале регистрации дополнительных соглашений к договору аренды, безвозмездного пользования муниципального имущества.         Один экземпляр дополнительного соглашения выдается арендатору на руки под роспись или направляется заказным письмом с уведомлением указанному арендатором или ссудополучателем.

4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги

46. Контроль за исполнением административных процедур при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами Администрации , ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

47. Персональная ответственность должностных лиц, закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

48. Исполнитель, ответственный за осуществление соответствующих административных процедур Административного регламента, несет персональную ответственность за:

соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записи в журнал учета этапов лицензирования;

соблюдение сроков и порядка оформления документов;

правильность внесения сведений в базы данных;

49. Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль, устанавливается индивидуальными правовыми актами Администрации .

50. Контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами  положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

51. Периодичность осуществления контроля устанавливается Главой Администрации .

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

53. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

54. Проверка также может проводиться по конкретному обращению (жалобе) заявителя. 

5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации , а также ее должностных лиц.  
55. Заявители имеют право на письменное досудебное обжалование действий (бездействия) и решений, осуществленных (принятых) должностными лицами Администрации при предоставлении муниципальной услуги.

56. Заявитель вправе обратиться к Главе Администрации лично или направить письменное обращение.

57. Личный прием заявителей проводится Главой Администрации и должностными  лицами.

58. Письменное обращение заявителя на действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации при предоставлении муниципальной услуги, должно содержать следующую информацию: фамилию, имя, отчество (при наличии) соответствующего должностного лица, действие (бездействие) и решение которого обжалуется, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает его суть, ставит личную подпись и дату.

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

60. Письменные обращения не рассматриваются по существу и заявителю направляется соответствующие уведомление в следующих случаях:

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

- в письменном обращении обжалуется судебное решение;

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

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

- 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;

- ответ по существу поставленного в письменном обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

61. В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных вопросов. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных при личном приеме вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе повторно обратиться в Администрацию.

62. Письменное обращение заявителя рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации. Рассмотрение обращения начинается после ее получения  исполнителем и завершается датой письменного ответа заявителю.


В исключительных случаях  Глава Администрации вправе продлить срок рассмотрения обращения  не более чем на 30 дней, уведомив заявителя о продлении срока его рассмотрения .

47. Заявитель вправе получать информацию о ходе рассмотрения обращения.

48. Заявитель вправе получать информацию и документы, необходимые для обоснования жалобы.

49. По результатам рассмотрения обращения на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, вышестоящее должностное лицо, Глава Администрации:

-признает правомерными действия (бездействие) и решения при предоставлении муниципальной услуги;

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


Результатом рассмотрения обращения может быть полное, частичное удовлетворение заявленных претензий либо отказ в их удовлетворении с обоснованием причин.

51. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации ,осуществляемые (принимаемые) при предоставлении муниципальной услуги соответствующих судах общей юрисдикции в порядке и сроки, установленные Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации, и в Арбитражных судах в порядке и сроки, установленные Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации.

                                                                                         Приложение № 1

                                                                                                к Административному регламенту

Примерная форма 

заявления на аренду (безвозмездное пользование)

муниципального имущества 

Главе администрации

                                            Ербогаченского муниципального образования                                                               

____________________________

От ____________________________

(наименование заявителя)

______________________________

(место нахождения)

______________________________

                                                                                   тел. __________________________

З А Я В Л Е Н И Е 

Прошу предоставить в аренду (безвозмездное пользование)__________________________________ (наименование объекта)

расположенное по адресу: __________________________________________

Площадью________________________ кв.м.

на срок________________________________________________________

для_______________________________________________________________                                                      (указать вид деятельности)

С условиями предоставления муниципального имущества в аренду, правилами и сроками оформления договора аренды знаком и согласен принять объект в аренду на условиях, установленных муниципальными правовыми актами.

«___________»_________20___г.                                      ____________________

                                                                                                   (подпись, печать)

Приложение № 2

к Административному регламенту

	Наименование

предприятия
	Место

нахождения
	Контактный

Телефон

Код (8-395-60)

	Отдел архитектуры  администрации МО «Катангский район»


	с.Ербогачен, ул.Лесная 4
	21-728

	Управление Федеральной регистрационной службы 


	г.Иркутск
	

	Орган технической инвентаризации и оценки недвижимости 


	с.Ербогачен, ул.Чкалова д.11
	21-287

	Предприятие, поставщик тепловых ресурсов, холодной воды (МУП «Ербогаченское»)


	с.Ербогачен, ул.Транспортная д.1
	21-130

21-378

	Предприятие поставщик электроэнергии-

Катангская РЭС
	с.Ербогачен, ул.Чкалова д.11
	21-000

	Страховая организация

 
	
	

	Орган государственного пожарного надзора 


	с.Ербогачен, ул.Первомайская
	21-001

	Роспотребнадзор


	
	


УТВЕРЖДЕН

     постановлением Администрации  

Ербогаченского муниципального  
                                                                       образования от 04 июня 2012г.№ 21-П     

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Организация ритуальных услуг и содержание мест захоронения 

на территории Ербогаченского муниципального образования» 

I. Общие положения

1. Настоящий Административный регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий Администрации Ербогаченского муниципального образования (далее-Администрация) при осуществлении Муниципальной услуги по  организации ритуальных услуг и содержание мест захоронения на территории Ербогаченского муниципального образования .

2. Муниципальную услугу предоставляет Администрация. 

3. Муниципальная услуга осуществляется на платной основе согласно прейскуранту перечня услуг, оказываемых на территории Ербогаченского муниципального образования.

4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется Администрацией.:

посредством размещения информации, в том числе о графике приема заявителей и номерах телефонов для справок (консультаций), на официальном Интернет-сайте www.erbogachen.ru;

 на Едином портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru);

на информационных стендах в помещении Администрации;

по номерам телефонов для справок;

в средствах массовой информации.

Формы заявления и иных документов, оформляемых непосредственно заявителями, представляемые в  Администрацию для предоставления муниципальной услуги в электронном виде должны быть доступны для копирования и заполнения в электронном виде на официальном Интернет-сайте и Едином портале государственных и муниципальных услуг. 

5. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги производится по адресу: с.Ербогачен, ул.Увачана 6.

Телефон для справок : код(8-395-60) 21-496, 21-586.

E-mail: www.erbogachen.ru 
Заявление с приложением  документов в электронной форме может быть направлено через официальный Интернет-сайт Администрации  или Единый портал государственных и муниципальных услуг.

6.Информация о поданных заявлениях, ходе рассмотрения документов должна быть доступна заявителям по обращениям и на официальном Интернет-сайте.

7.Срок опубликования информации на сайте составляет: 7(семь) рабочих дней.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

8.Муниципальная услуга «Организация ритуальных услуг и содержание мест захоронения на территории Ербогаченского муниципального образования  предоставляется: физическим лицам, а также юридическим лицам, взявшим  на себя обязательство по погребению умершего.

9.В рамках предоставления муниципальной услуги осуществляется деятельность по реализации исполнения вопросов местного значения, отнесенных к компетенции Администрации.

    10.Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

               -предоставление места под захоронение;                   

                -выдача справок о произведенных захоронениях или об их отсутствии                                                                                                      

11. Общий срок предоставления Муниципальной услуги:.

11.1.Срок предоставления Муниципальной услуги по выдаче  справок о произведенных захоронениях или об их отсутствии составляет не более двадцати минут с момента регистрации заявления.

12.  Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:
- Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;


-Федеральный закон от 12 января 1996 года № 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле»; 


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


 - иные нормативные акты Российской Федерации, регламентирующие правоотношения в сфере организации ритуальных услуг и содержание мест захоронения;

-настоящий Административный регламент.

13. К заявлению лица, взявшего на себя обязанность по погребению умершего, должны быть представлены: 


- для физических лиц - паспорт или иной документ, удостоверяющий личность, свидетельство о смерти с его копией, документы, подтверждающие родство; 


- для юридических лиц - копию договора на организацию погребения, свидетельство о смерти с его копией; документы, подтверждающие родство.

14. Документы подаются на русском языке, либо имеют заверенный перевод на русский язык.

Указанные документы могут быть представлены заявителем с использованием информационно-коммуникационных технологий (в электронном форме), в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг.

Администрация  не вправе требовать представления иных, не установленных действующим законодательством документов, а также документов, которые могут быть получены Администрацией от иных органов исполнительной власти, путем электронного межведомственного взаимодействия.

15.Копии документов, не засвидетельствованные в нотариальном порядке, представляются с предъявлением оригинала.

16.Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.

17. При поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления Муниципальной услуги предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено.

18. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги составляет 2 часа.

26. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение 1 рабочего дня с даты его поступления.

20.Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием, канцелярскими принадлежностями, офисной мебелью, телефоном, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет, доступом к гардеробу, а также доступом к материалам в электронном виде или на бумажном носителе, содержащим следующие документы (сведения):

- текст Административного регламента;

- образцы оформления заявлений и документов;

21.Вход и передвижение по помещениям, в которых проводится прием сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями.

22. Показателями доступности и качества муниципальной услуги является:

-открытый доступ для заявителей и других лиц информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц;

-соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

-отсутствие жалоб заявителей на действия (бездействия) должностных лиц Администрации при предоставлении муниципальной услуги.

     III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

23. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги:

1) прием и регистрация документов, необходимых для оказания Муниципальной услуг;

2) рассмотрение заявления об оказании Муниципальной услуги, прилагаемых документов; 

           3) проверка соответствия представленных документов;

          4)  выдача справок о произведенных захоронениях или об их отсутствии;

          5) предоставление места под захоронение.

24. Основанием  для начала предоставления Муниципальной услуги  по приему и регистрации документов является поступление обращения гражданина, юридического лица с заявлением по установленной форме и приложением комплекта документов, необходимых для оказания Муниципальной услуги, указанных в пункте 13 настоящего Административного регламента.

25.Специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги,  регистрирует заявление в Единой книге регистрации захоронений.

В заявлении  должно быть указано:

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- фамилия, имя, отчество умершего родственника;

- место захоронения (в ограде рядом с захороненным родственником или на свободное место);

- родственные отношения;

   - личная подпись заявителя, дата. 

          26. Проверка соответствия представленных документов.

  Специалист администрации проверяет комплектность и правильность оформления документов.

          27.выдача справок о произведенных захоронениях или об их отсутствии;

28. Предоставление места под захоронение.

       Место под захоронение предоставляется администрацией кладбища.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги

29.Контроль за исполнением административных процедур при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами Администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

30.Персональная ответственность должностных лиц, закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

31.Исполнитель, ответственный за осуществление соответствующих административных процедур Административного регламента, несет персональную ответственность за:

- соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

- соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записи в журналы учета;

- соблюдение сроков и порядка оформления документов;

- правильность внесения сведений в базы данных.

32.Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль, устанавливается индивидуальными правовыми актами Администрации.

33.Контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами  положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

34.Периодичность осуществления контроля устанавливается Главой Администрации .

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

36.По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

37.Проверка также может проводиться по конкретному обращению (жалобе) заявителя. 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действия решений и действий (бездействия) Администрации Ербогаченского муниципального образования , а также ее должностных лиц 

38.Заявители имеют право на письменное досудебное обжалование действий (бездействия) и решений, осуществленных (принятых) должностными лицами Администрации при предоставлении муниципальной услуги.

39.Заявитель вправе обратиться к Главе Администрации лично или направить письменное обращение.

40.Личный прием заявителей проводится Главой Администрации    и должностными  лицами.

41.Письменное обращение заявителя на действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации  при предоставлении муниципальной услуги, должно содержать следующую информацию: фамилию, имя, отчество (при наличии) соответствующего должностного лица, действие (бездействие) и решение которого обжалуется, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает его суть, ставит личную подпись и дату.

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

43.Письменные обращения не рассматриваются по существу и заявителю направляется соответствующие уведомление в следующих случаях:

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

- в письменном обращении обжалуется судебное решение;

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

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

- 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;

- ответ по существу поставленного в письменном обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

44.В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных вопросов. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных при личном приеме вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе повторно обратиться в Администрацию.

45.Письменное обращение заявителя рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации. Рассмотрение обращения начинается после ее получения  исполнителем и завершается датой письменного ответа заявителю.


В исключительных случаях  Глава Администрации  вправе продлить срок рассмотрения обращения  не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока ее рассмотрения заявителя.

47. Заявитель вправе получать информацию о ходе рассмотрения обращения.

48. Заявитель вправе получать информацию и документы, необходимые для обоснования жалобы.

49. По результатам рассмотрения обращения на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, вышестоящее должностное лицо, Глава Администрации :

-признает правомерными действия (бездействие) и решения при предоставлении муниципальной услуги;

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


Результатом рассмотрения обращения может быть полное, частичное удовлетворение заявленных претензий либо отказ в их удовлетворении с обоснованием причин.

50.Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации , осуществляемые (принимаемые) при предоставлении муниципальной услуги соответствующих судах общей юрисдикции в порядке и сроки, установленные Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации, и в Арбитражных судах в порядке и сроки, установленные Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации.

УТВЕРЖДЕН

  постановлением Администрации  

         Ербогаченского муниципального

                                                                          образования от 04 июня 2012г. №21-п

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение (уточнение) адресов объектам недвижимого имущества  на территории Ербогаченского муниципального образования»

1. Общие положения

1. Административный регламент по исполнению Муниципальной услуги  «Присвоение (уточнение) адресов объектам недвижимого имущества Ербогаченского муниципального образования» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления услуги по присвоению и уточнению адресов объектам недвижимости, созданию комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении услуги, определяет сроки и последовательность действий (процедур) при предоставлении услуги. 

2. Муниципальную услугу предоставляет администрация Ербогаченского муниципального образования (далее - Администрация).

3. Муниципальная услуга предоставляется безвозмездно.
4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется Администрацией www.erbogachen.ru:

посредством размещения информации, в том числе о графике приема заявителей и номерах телефонов для справок (консультаций), на официальном Интернет-сайте Администрации ;

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru);

на информационных стендах в помещении Администрации ;

по номерам телефонов для справок;

в средствах массовой информации.

Формы заявления и иных документов, оформляемых непосредственно заявителями, представляемые в  Администрацию для предоставления муниципальной услуги в электронном виде должны быть доступны для копирования и заполнения в электронном виде на официальном Интернет-сайте и Едином портале государственных и муниципальных услуг. 

5. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги производится по адресу: с.Ербогачен, ул.Увачана 6.

Телефон для справок : (код 8-395-60) 21-586; 

E-mail: www.erbogachen.ru
Заявление с приложением  документов в электронной форме может быть направлено через официальный Интернет-сайт Администрации или Единый портал государственных и муниципальных услуг.

6.Информация о поданных заявлениях, ходе рассмотрения документов должна быть доступна заявителям по обращениям и на официальном Интернет-сайте.

7.Срок опубликования информации на сайте составляет: 7(семь) рабочих дней.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

8.Муниципальная услуга «Присвоение (уточнение) адресов объектам недвижимого имущества Ербогаченского муниципального образования» предоставляется: юридическим или физическим лицам, заинтересованным в получении данной услуги.

9.В рамках предоставления муниципальной услуги осуществляются деятельность, по реализации исполнения вопросов местного значения, отнесенных к компетенции Администрации Ербогаченского муниципального образования .

10.Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача заявителю постановления  Администрации о присвоении (уточнении) адреса объекту недвижимости;

- письменный отказ в присвоении (уточнении) адреса.  

       11. Общий срок предоставления Муниципальной услуги не должен превышать 15 календарных дней со дня приема заявления.

         12.  Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:
- Конституция Российской Федерации; 

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

-Настоящий Административный регламент.

13. Описание документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, направляемых в адрес Администрации:
Для получения услуги заявитель обращается в Администрацию с заявлением, установленной формы (приложение № 3 к Административному регламенту) и приложением следующих документов: 

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

2) копии учредительных документов, ИНН, свидетельство о государственной регистрации – для юридических лиц; 

3) документ, удостоверяющий личность гражданина, его представителя – для физических лиц;

4) кадастровый паспорт (выписка) земельного участка; 

5) технический паспорт объекта капитального строительства; 

14. Документы подаются на русском языке, либо имеют заверенный перевод на русский язык.
Указанные документы могут быть представлены заявителем с использованием информационно-коммуникационных технологий (в электронном форме), в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг.

Администрации  не вправе требовать представления иных, не установленных действующим законодательством документов, а также документов, которые могут быть получены Администрацией от иных органов исполнительной власти, путем электронного межведомственного взаимодействия.

Копии документов, не засвидетельствованные в нотариальном порядке, представляются с предъявлением оригинала.

15.Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.

16.Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

- отсутствие одного из документов, указанных в пункте 13 Административного регламента;

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

- предоставления поддельных документов, документов, утративших силу, недействительных документов;

- обращение за получением Муниципальной услуги ненадлежащего лица;

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

17. При поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления Муниципальной услуги предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено.

18. Взимание платы за предоставление муниципальной услуги не предусмотрено.

19. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги составляет 2 часа.

27. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение 1 рабочего дня с даты его поступления.

28. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием, канцелярскими принадлежностями, офисной мебелью, телефоном, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет, доступом к гардеробу, а также доступом к материалам в электронном виде или на бумажном носителе, содержащим следующие документы (сведения):

- текст Административного регламента;

- образцы оформления заявлений и документов, которые представляются для получения, продления срока действия лицензий и переоформления документа, подтверждающего наличие лицензии;

-банковские реквизиты для уплаты муниципальной пошлины.

Прием заявителей осуществляется сотрудниками приемной без предварительной записи в порядке очередности.

29. Вход и передвижение по помещениям, в которых проводится прием сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями.

23. Показателями доступности и качества муниципальной услуги является:

-открытый доступ для заявителей и других лиц информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц;

-соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

-отсутствие жалоб заявителей на действия (бездействия) должностных лиц Администрации при предоставлении муниципальной услуги.

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

25. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги:
1) прием документов;

2) рассмотрение заявления;

3) оформление адресных документов.

25.Прием документов.

25.1. Юридическим фактом, служащим основанием для начала работ по предоставлению услуги, является подача лицом, заинтересованным в предоставлении услуги, заявления с приложением документов, указанных в пункте 13  настоящего Административного регламента.

25.2. К заявлению, заявитель может прилагать иные документы, необходимые для предоставления услуги (решение суда, справки, договоры и т.д.).Специалист Администрации, ответственный за приём документов, проверяет наличие всех необходимых документов и регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений на присвоение адреса. 

25.3. Глава администрации  сельского поселения отписывает заявление специалисту, ответственному за выполнение работ по присвоению (уточнению) адреса объектам недвижимого имущества. 

26. Рассмотрение заявления.

26.1. Специалист, ответственный за выполнение работ по присвоению (уточнению) адреса объектам недвижимого имущества выполняет следующие виды работ: 

Подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для установления и оформления адресных документов. 

26.2.  Обследование территории на месте, где расположены объекты недвижимости, для которых устанавливаются (уточняются) адреса. 

26.3. Согласование устанавливаемых и существующих адресов близлежащих строений. 

27. Оформление адресных документов. 

27.1. Подготовка проекта постановления Администрации о присвоении (уточнении) адреса объекту недвижимого имущества и направление его на подпись главе Ербогаченского муниципального образования . 

27.2. После подписания вышеуказанного постановления главой Ербогаченского муниципального образования данные о присвоенном (уточнённом) адресе вносятся специалистом в официальный адресный реестр. 

27.3. Специалист, ответственный за приём заявлений, выдаёт заявителю три экземпляра постановления Администрации о присвоении (уточнении) адреса объекту недвижимого имущества. 

27.4. При получении вышеуказанного постановления заявитель расписывается в журнале регистрации заявлений на присвоение адреса. Один экземпляр постановления хранится в Администрации. 

27.5. В случае отказа в предоставлении услуги специалист, ответственный за выполнение работ по присвоению (уточнению) адреса объектам недвижимого имущества, готовит письменный мотивированный отказ за подписью главы администрации Ербогаченского муниципального образования  и направляет его заявителю. 

V. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги

28. Контроль за исполнением административных процедур при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами Администрации , ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

29.Персональная ответственность должностных лиц, закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

30.Исполнитель, ответственный за осуществление соответствующих административных процедур Административного регламента, несет персональную ответственность за:

- соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

- соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записи в журналы учета;

- соблюдение сроков и порядка оформления документов;

- правильность внесения сведений в базы данных.

31.Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль, устанавливается индивидуальными правовыми актами Администрации .

         32.Контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами  положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

33. Периодичность осуществления контроля устанавливается Главой Администрации.

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

35. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

36. Проверка также может проводиться по конкретному обращению (жалобе) заявителя. 

5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации , а также ее должностных лиц.  
37. Заявители имеют право на письменное досудебное обжалование действий (бездействия) и решений, осуществленных (принятых) должностными лицами Администрации. 

38. Заявитель вправе обратиться к Главе Администрации  лично или направить письменное обращение.

39. Личный прием заявителей проводится Главой Администрации   и должностными  лицами.

40. Письменное обращение заявителя на действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации при предоставлении муниципальной услуги, должно содержать следующую информацию: фамилию, имя, отчество (при наличии) соответствующего должностного лица, действие (бездействие) и решение которого обжалуется, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает его суть, ставит личную подпись и дату.

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

42. Письменные обращения не рассматриваются по существу и заявителю направляется соответствующие уведомление в следующих случаях:

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

- в письменном обращении обжалуется судебное решение;

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

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

- 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;

- ответ по существу поставленного в письменном обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

43. В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных вопросов. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных при личном приеме вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе повторно обратиться в Администрацию. Письменное обращение заявителя рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации. Рассмотрение обращения начинается после ее получения  исполнителем и завершается датой письменного ответа заявителю.


В исключительных случаях  Глава Администрации  вправе продлить срок рассмотрения обращения  не более чем на 30 дней, уведомив заявителя о продлении срока его рассмотрения.

47. Заявитель вправе получать информацию о ходе рассмотрения обращения.

48. Заявитель вправе получать информацию и документы, необходимые для обоснования жалобы.

49. По результатам рассмотрения обращения на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, вышестоящее должностное лицо, Глава Администрации:

-признает правомерными действия (бездействие) и решения при предоставлении муниципальной услуги;

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


Результатом рассмотрения обращения может быть полное, частичное удовлетворение заявленных претензий либо отказ в их удовлетворении с обоснованием причин.

50.Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации , осуществляемые (принимаемые) при предоставлении муниципальной услуги соответствующих судах общей юрисдикции в порядке и сроки, установленные Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации, и в Арбитражных судах в порядке и сроки, установленные Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации.

	Приложение № 1
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Присвоение (уточнение) адресов объектам недвижимого имущества Ербогаченского
муниципального образования»


Сведения 

об органе, имеющем право на предоставление муниципальной услуги «Присвоение (уточнение) адресов объектам недвижимого имущества Ербогаченского муниципального образования»

	Наименование муниципального образования 
	Ербогаченское муниципальное образование

	Почтовый адрес (юридический)
	666611,Иркутская обл.,Катангский р-н, с.Ербогачен, ул.Увачана 6

	ФИО главы администрации поселения
	Дроздова Елена Николаевна

	Телефон и факс приемной 
	 Код (8-39560) 21-486

	Полное наименование уполномоченного органа 
	Отдел по управлению делами администрации Ербогаченского муниципального образования

	ФИО специалиста
	Капустина Юлия Юрьевна

	Телефон 
	Код (8-39560) 21-586


Приложение № 2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Присвоение (уточнение) адресов объектам 

недвижимого имущества Ербогаченского 
                                                                                    муниципального образования»

Главе  Ербогаченского 

                                                                                    муниципального образования»

                                                                      ___________________________________

                                                   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 

к постановлению

администрации Ербогаченского муниципального образования

                                                              от « 04» июня 2012 года № 21-п

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача уведомлений о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) на территории 

Ербогаченского муниципального образования» 
 

I. Общие положения 

1. Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача уведомлений о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) на территории Ербогаченского муниципального образования» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги «Выдача уведомлений о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) на территории Ербогаченского муниципального образования» (далее – муниципальная услуга), направленной на предоставление документированной информации по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги (далее - заявители) и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при переводе жилого (нежилого) помещения, расположенного на территории населенных пунктов Ербогаченского муниципального образования в нежилое (жилое).

2. Муниципальную услугу предоставляет администрация Ербогаченского муниципального образования (далее – Администрация).

3. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с действующим законодательством РФ и нормативными правовыми актами Ербогаченского муниципального образования.

4. В качестве заявителей могут выступать собственники помещений, а также лица, уполномоченные представлять их интересы при наличии доверенности, заверенной нотариально.

5. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется администрацией Ербогаченского муниципального образования (далее – Администрация):

посредством размещения информации, в том числе о графике приема заявителей и номерах телефонов для справок (консультаций), на официальном Интернет-сайте  Администрации   www.erbogachen.ru ;

на Едином портале государственных и муниципальных услуг - www.gosuslugi.ru;

на информационных стендах по работе с обращениями граждан в помещении Администрации;

по номерам телефонов для справок;

в средствах массовой информации.

Формы заявления и иных документов, оформляемых непосредственно заявителями, представляемые в  Администрацию для предоставления муниципальной услуги в электронном виде должны быть доступны для копирования и заполнения в электронном виде на официальном Интернет-сайте: www.erbogachen.ru и Едином портале государственных и муниципальных услуг - www.gosuslugi.ru;. 

6.Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги производится по адресу: Иркутская область, Катангский район, село Ербогачен, улица Увачана, 6.

Телефон для справок и предварительной записи: 8(39560)21496.

E-mail: erbogachenmo@mail.ru.

Заявление с приложением  документов в электронной форме может быть направлено через официальный Интернет-сайт Администрации  или Единый портал государственных и муниципальных услуг.

15. Информация о поданных заявлениях, ходе рассмотрения документов должна быть доступна заявителям по обращениям и на официальном Интернет-сайте.

16. Срок опубликования информации на сайте составляет: 7 (семь) рабочих дней.

II. Стандарт оказания муниципальной услуги

17. Муниципальная услуга по предоставлению муниципальной услуги «Выдача уведомлений о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) на территории Ербогаченского муниципального образования» предоставляется собственникам помещений, а также лицам, уполномоченным представлять их интересы при наличии доверенности, заверенной нотариально.

18.  В рамках предоставления муниципальной услуги осуществляются деятельность, по реализации исполнения вопросов местного значения, отнесенных к компетенции Администрации.

19.  Результатом предоставления услуги является выдача заявителю: уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение;

20. Срок предоставления муниципальной услуги. Предоставление муниципальной услуги осуществляется не позднее, чем через 30 дней с момента подачи заявления.

21. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Градостроительный кодекс Российской Федерации;

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

- Постановление Правительства Российской Федерации от 28 апреля 2005 года  №266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 10 августа 2005 года № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»;

- Иные нормативно-правовые акты;

- Устав Ербогаченского муниципального образования;

- Настоящий Регламент.

14. Описание документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, направляемых в адрес Администрации:

Заявителем предоставляются следующие документы: 

14.1. заявление о переводе помещения;

14.2. правоустанавливающие документы на переводимое помещение;

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

14.4.      поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;

14.5.      подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения в двух экземплярах. Один экземпляр остаётся в Администрации для работы по оформлению документов, второй экземпляр после сверки передаётся на руки заявителю. В случае если представленный проект затрагивает общее имущество многоквартирного дома (инженерные сети) дополнительно предоставляется копия проекта переустройства и перепланировки помещений;

14.6. выписка из Реестра муниципального (государственного) имущества, если переводимое помещение или здание, в котором расположено переводимое помещение, находится в муниципальной (государственной) собственности;

14.7. Документы подаются на русском языке, либо имеют заверенный перевод на русский язык.

Указанные документы могут быть представлены заявителем с использованием информационно-коммуникационных технологий (в электронном форме), в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг.

Администрация не вправе требовать представления иных, не установленных действующим законодательством документов, а также документов, которые могут быть получены Администрацией от иных органов исполнительной власти, путем электронного межведомственного взаимодействия.

        14.8.  Копии документов, не засвидетельствованные в нотариальном порядке, представляются с предъявлением оригинала.

       14.9. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.

15. Приостановление предоставления муниципальной услуги производится в случае обнаружения ошибок или противоречивых сведений в предоставленных заявителем документах или при наличии замечаний по проекту, выявленных при согласовании проекта в управляющей организации;
16. Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги с указанием причин и рекомендаций об устранении замечаний, послуживших основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги, а также сроков их устранения, оформляется письменно за подписью Главы администрации и в течение трех рабочих дней с момента принятия соответствующего решения направляется заявителю по почте простым письмом или вручается на личном приеме. Для устранения замечаний требующие изменения документы возвращаются заявителю на личном приеме. 

При этом срок предоставления услуги, продлевается на период нахождения документов у заявителя.

17. 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;
-    если право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо лиц.
18. 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.

19. 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.

20. Отказ в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) допускается в случаях:

- подачи заявителем заявления об отказе от предоставления муниципальной услуги;
- предоставления неполного комплекта документов;
- представления документов в ненадлежащий орган;
- наличия соответствующих судебных актов, решений правоохранительных органов;
- не соблюдение предусмотренных пунктами 2.5-2.7  настоящего регламента условий перевода помещения.
- несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки помещения требованиям законодательства;
- при не устранении замечаний заявителем в сроки, указанные в решении о приостановлении предоставления муниципальной услуги;
21.            Решение об отказе в переводе помещения выдается или направляется заявителю заказным письмом с уведомлением о вручении не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия  такого решения.

22. Предоставление муниципальной услуги осуществляется  безвозмездно.

23. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги составляет 2 часа.

24. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение 1 рабочего дня с даты его поступления.

25. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием, канцелярскими принадлежностями, офисной мебелью, телефоном, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет, доступом к гардеробу, а также доступом к материалам в электронном виде или на бумажном носителе, содержащим следующие документы (сведения):

- текст Административного регламента;

- образцы оформления заявлений и документов;

Прием заявителей осуществляется сотрудниками приемной без предварительной записи в порядке очередности.

26. Вход и передвижение по помещениям, в которых проводится прием сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями.

27. Показателями доступности и качества муниципальной услуги является:

-открытый доступ для заявителей и других лиц информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц;

-соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

-отсутствие жалоб заявителей на действия (бездействия) должностных лиц Администрации при предоставлении муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

28.            Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги::

28.1.      Заявитель обращается к Главе  с заявлением о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) (приложение №1 к настоящему регламенту), и (при необходимости) о переустройстве и (или) перепланировки жилого помещения (приложение №2 к настоящему регламенту). 

К заявлению прикладываются документы, указанные в пункте 14 настоящего регламента. При наличии полного комплекта документов заявителю выдается расписка о приеме документов (приложение 3 к настоящему регламенту) с отметкой о дате приёмки, количестве и наименовании документов. О выдаче расписки делается отметка в заявлении.

28.2.      В случае отсутствия одного из документов, перечисленных в пункте 28.1. настоящего регламента, заявление возвращается заявителю.

Схема последовательности действий при предоставлении муниципальной  услуги указана в приложении № 4 к настоящему Административному регламенту.

29.      Специалист в течение 3 дней регистрирует заявление и передает для исполнения  Главе.

30.      В случае, если представленный проект затрагивает общее имущество многоквартирного дома (переустройство), он подлежит согласованию с управляющей многоквартирным домом организацией на предмет соответствия требованиям законодательства, для чего копия проекта переустройства и перепланировки направляется в управляющую организацию для согласования. При отсутствии замечаний по истечении 10 дней с момента подачи проект считается согласованным. 

31.      При наличии замечаний по проекту специалист готовит  решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.4 настоящего регламента.

32.      В случае перевода нежилого помещения в жилое специалист направляет полный пакет документов в межведомственную комиссию по оценке жилых помещений на территории Ербогаченского муниципального образования.

Межведомственная комиссия в течение 30 дней рассматривает поступившие документы, принимает соответствующее решение и направляет его в администрацию.

33. Специалист администрации после получения решения межведомственной комиссии, согласования проекта и отсутствия замечаний по представленным документам, готовит проект постановления Администрации о разрешении перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

34.      После принятия постановления о разрешении перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение специалист администрации не позднее, чем через три рабочих дня выдаёт или направляет заявителю Уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение по форме, установленной Правительством РФ, в соответствии со способом получения документов, указанном в заявлении.
35.      Одновременно специалист Администрации информирует о принятии такого решения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение.

36.  Предусмотренные п.34 настоящего регламента документы являются основанием для перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги

37. Контроль за исполнением административных процедур при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами Администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

38. Персональная ответственность должностных лиц, закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

39. Исполнитель, ответственный за осуществление соответствующих административных процедур Административного регламента, несет персональную ответственность за:

соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записи в журнал учета этапов лицензирования;

соблюдение сроков и порядка оформлении документов;

правильность внесения сведений в базы данных;

40. Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль, устанавливается индивидуальными правовыми актами Администрации.

41. Контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами  положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

42. Периодичность осуществления контроля устанавливается Главой .

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

44. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

45. Проверка также может проводиться по конкретному обращению (жалобе) заявителя. 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действия решений и действий (бездействия) Администрации, а также должностных лиц Администрации Ербогаченского муниципального образования

46. Заявители имеют право на письменное досудебное обжалование действий (бездействия) и решений, осуществленных (принятых) должностными лицами Администрации при предоставлении муниципальной услуги.

47.Заявитель вправе обратиться к Главе лично или направить письменное обращение.

48.Личный прием заявителей проводится Главой и должностными  лицами.

49. Письменное обращение заявителя на действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации при предоставлении муниципальной услуги, должно содержать следующую информацию: фамилию, имя, отчество (при наличии) соответствующего должностного лица, действие (бездействие) и решение которого обжалуется, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает его суть, ставит личную подпись и дату.

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

51. Письменные обращения не рассматриваются по существу и заявителю направляется соответствующие уведомление в следующих случаях:

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

- в письменном обращении обжалуется судебное решение;

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

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

- 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;

- ответ по существу поставленного в письменном обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

52. В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных вопросов. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных при личном приеме вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе повторно обратиться в Администрацию.

53. Письменное обращение заявителя рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации. Рассмотрение обращения начинается после ее получения  исполнителем и завершается датой письменного ответа заявителю.


В исключительных случаях Глава вправе продлить срок рассмотрения обращения  не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока ее рассмотрения заявителя.

54. Заявитель вправе получать информацию о ходе рассмотрения обращения.

55.  Заявитель вправе получать информацию и документы, необходимые для обоснования жалобы.

56. По результатам рассмотрения обращения на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, вышестоящее должностное лицо, Глава: 

-признает правомерными действия (бездействие) и решения при предоставлении муниципальной услуги;

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


Результатом рассмотрения обращения может быть полное, частичное удовлетворение заявленных претензий либо отказ в их удовлетворении с обоснованием причин.

57. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации, осуществляемые (принимаемые) при предоставлении муниципальной услуги соответствующих судах общей юрисдикции в порядке и сроки, установленные Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации, и в Арбитражных судах в порядке и сроки, установленные Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации.

Приложение №1

к Административному регламенту 

Главе Ербогаченского

муниципального образования  
________________________

Заявление
о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое)

от _____________________________________________________________ 

_____________________________________________________________

(указывается собственник помещения, либо собственники помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц, в случае, если ни один из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их интересы)

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

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

Прошу разрешить перевод нежилого (жилого) помещения расположенного по адресу:

__________________________________________________________________

 __________________________________________________________________

(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации, муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)

в жилое (нежилое) помещение.

Способ получения уведомления о переводе: 

_______________________________________________________________

(в Администрации, почтовым отправлением (указывается полный адрес))

 

Подписи лиц, подавших заявление :

	“
	 
	”
	 
	20
	 
	г.
	 
	 
	 

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

	“
	 
	”
	 
	20
	 
	г.
	 
	 
	 

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


 

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

	Документы представлены на приеме     
	 
	”
	 
	20
	 
	г.


Входящий номер регистрации заявления 

 

	Выдана расписка в получении документов “
	 
	”
	 
	20
	 
	г.


№ 

 

 

	 
	 
	 

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

	 
	 
	 


 

	Расписку получил                                       
	
	
	
	
	
	
	
	дата


       (подпись заявителя)

 

 

Приложение №2

к Административному регламенту 

 

 
 
Главе Ербогаченского 

муниципального образования 

____________________________

Заявление
о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения

от                                                                                                                          

_____________________________________________________________
(указывается собственник помещения, либо собственники помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц, в случае, если ни один из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их интересы)

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

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

Прошу разрешить __________________________________________________________________

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

жилого помещения расположенного по адресу :______________________

(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации, , муниципальное образование поселение, улица, дом, корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)

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

      

	Срок производства ремонтно-строительных работ с “
	 
	”
	 
	20
	 
	г.

	по “
	 
	”
	 
	20
	 
	г.
	 

	Режим производства ремонтно-строительных работ с
	 
	по
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


часов в                                           дни.

 

Обязуюсь:

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

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

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

Способ получения уведомления о разрешении: 

___________________________________________________________________

(в Администрации, почтовым отправлением

(указывается полный адрес)

 

Подписи лиц, подавших заявление *:

	“
	 
	”
	 
	20
	 
	г.
	 
	 
	 

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

	“
	 
	”
	 
	20
	 
	г.
	 
	 
	 

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


 

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы представлены на приеме, Входящий номер регистрации заявления                      
	Выдана расписка в получении документов “
	 
	”
	 
	20
	 
	г.
	 

	 
	 
	 
	 

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

	 
	 
	 
	 

	Расписку получил                                       
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


(подпись заявителя)

 

 

Приложение №3

к Административному регламенту 

 

Расписка №      *
в получении документов, представленных в администрацию Ербогаченского муниципального образования для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения   

Мною,                                                                                                                                           ____________________________________________________________ 

Ф.И.О. должностного лица, принявшего документы

принято от                                                                                      

фамилия, имя, отчество заявителя лица, подавшего документы

 следующие документы:

	№
	Наименование документа
	Количество  экземпляров
	Количество

 листов

	1.  
	
	
	 

	2.  
	
	
	 

	3.  
	
	
	 

	4.  
	
	
	 

	5.  
	
	
	 

	6.  
	
	
	 

	7.  
	
	
	 

	8.  
	
	
	 

	9.  


	 
	
	 


 

Всего принято                документов на                 листах.

	Документы представлены на приеме               
	«      »    
	 
	201__г.


 

	 
	 
	 

	Ф.И.О. должностного лица, принявшего документы)
	 
	(подпись)


 

 

* Номер расписки соответствует входящему номеру регистрации заявления                                                                                      

УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации 

Ербогаченского муниципального образования

от  04 июня 2012 г.    №21-п

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Признание жилых помещений

пригодными (непригодными) для проживания и жилого дома, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»

1.     Общие положения
1. Настоящий Административный регламент  предоставления муниципальной услуги  по признанию жилых помещений пригодными (непригодными) для проживания и жилого дома,  многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции (далее по тексту - Административный регламент)  разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной  услуги.

2. Оказание муниципальной услуги осуществляется межведомственной комиссией  по оценке жилых помещений на территории Ербогаченского муниципального образования.

3. Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с действующим законодательством РФ и нормативными правовыми актами Администрации Ербогаченского муниципального образования (далее – Администрация).

4. Заявителями на предоставление муниципальной услуги могут являться:

-юридические лица (уполномоченные представители);

- граждане (уполномоченные представители);

- индивидуальные предприниматели и (или) уполномоченные представители.

5. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется Администрацией:

посредством размещения информации, в том числе о графике приема заявителей и номерах телефонов для справок (консультаций), на официальном Интернет-сайте сайте www.erbogachen.ru.;

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru);

на информационных стендах в помещении Администрации по работе с обращениями граждан;

по номерам телефонов для справок;

в средствах массовой информации.

Формы заявления и иных документов, оформляемых непосредственно заявителями, представляемые в  Администрацию для предоставления муниципальной услуги в электронном виде должны быть доступны для копирования и заполнения в электронном виде на официальном Интернет-сайте: сайте www.erbogachen.ru. и Едином портале государственных и муниципальных услуг. 

6.Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги производится по адресу: : Иркутская область, Катангский район, с.Ербогачен, ул. Увачана, д.6 .

Телефон для справок и предварительной записи: _8(39560)21496___

E-mail: www.erbogachen.ru 
Заявление с приложением  документов в электронной форме может быть направлено через официальный Интернет-сайт Администрации  или Единый портал государственных и муниципальных услуг.

22. Информация о поданных заявлениях, ходе рассмотрения документов должна быть доступна заявителям по обращениям и на официальном Интернет-сайте.

23. Срок опубликования информации на сайте составляет: 7 рабочих дней.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
24. Муниципальная услуга признанию жилых помещений пригодными (непригодными) для проживания и жилого дома,  многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции предоставляется: юридическим и физическим лицам и индивидуальным предпринимателям.

25. В рамках предоставления муниципальной услуги осуществляются деятельность, по реализации исполнения вопросов местного значения, отнесенных к компетенции Администрации.

11. Результатом предоставления муниципальной услуги являются: акт обследования и заключение межведомственной комиссии о:

-  признании жилых помещений пригодными (непригодными) для проживания, в том числе при наличии признаков разрушения  жилого помещения;

-  признании жилого дома (многоквартирного дома) аварийным и подлежащим сносу;

-  признании жилого дома (многоквартирного дома) аварийным и подлежащим реконструкции.

12. Срок предоставления муниципальной услуги составляет тридцать дней с момента подачи в установленном порядке заявления о предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, когда межведомственная комиссия принимает решение о проведении дополнительного обследования. В этом случае срок предоставления муниципальной услуги может быть продлен до  30 дней.

13.  Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

· Жилищный  кодекс  Российской Федерации;

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

· постановление Правительства Российской Федерации  от 28 января 2006  года № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения  непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»;

· статья 293 Гражданского кодекса Российской Федерации;

14. Описание документов, необходимых для оказания муниципальной услуги:

14.1 Для проведения оценки жилого помещения  заявитель  предоставляет председателю  межведомственной комиссии следующие документы:

- Наниматель: заявление согласно Приложению № 1, договор социального найма, технический паспорт дома;

- Собственник: заявление согласно Приложению № 1, правоустанавливающие документы на жилое помещение, технический паспорт дома;

14.2. По усмотрению заявителя также могут быть представлены заявления, письма, жалобы  граждан на неудовлетворительные условия проживания.

14.3. В случае если заявителем выступает орган, уполномоченный на проведение государственного контроля и надзора, в комиссию представляется заключение этого органа, после рассмотрения которого комиссия предлагает собственнику помещения представить указанные  в пункте 2.3.1 настоящего Административного регламента документы.

14.4. Для признания жилого дома  (многоквартирного дома) аварийным секретарь межведомственной комиссии готовит заключение на основании акта обследования межведомственной комиссии жилого помещения, технического заключения специализированной организации, проводившей обследование этого дома.

14.5. Документы подаются на русском языке, либо имеют заверенный перевод на русский язык.

Указанные документы могут быть представлены заявителем с использованием информационно-коммуникационных технологий (в электронном форме), в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг.

Межведомственная комиссия  не вправе требовать представления иных, не установленных действующим законодательством документов, а также документов, которые могут быть получены комиссией от иных органов исполнительной власти, путем электронного межведомственного взаимодействия.

15. Копии документов, не засвидетельствованные в нотариальном порядке, представляются с предъявлением оригинала.

16. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.

17. Отказ в предоставлении муниципальной услуги допускается в случае непредставления определенных пунктом 14 настоящего административного регламента документов.

18. Муниципальная услуга предоставляется  бесплатно.

19. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги составляет 2 часа.

28. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение 1 рабочего дня с даты его поступления.

29. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием, канцелярскими принадлежностями, офисной мебелью, телефоном, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет, доступом к гардеробу, а также доступом к материалам в электронном виде или на бумажном носителе, содержащим следующие документы (сведения):

- текст Административного регламента;

- образцы оформления заявлений и документов;

Прием заявителей осуществляется сотрудниками приемной без предварительной записи в порядке очередности.

30. Вход и передвижение по помещениям, в которых проводится прием сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями.

23. Показателями доступности и качества муниципальной услуги является:

-открытый доступ для заявителей и других лиц информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц;

-соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

-отсутствие жалоб заявителей на действия (бездействия) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги.

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

24. Описание административных процедур в рамках оказания муниципальной услуги:

а) прием документов и регистрация заявления  на предоставление муниципальной услуги;

б) обследование жилых помещений, оценка соответствия помещения требованиям, предъявляемым к жилым помещениям, при необходимости дополнительное обследование;

в)  принятие решения межведомственной комиссией  и оформление  заключения;

г) направление заявителю акта обследования и заключения.

25. Прием документов и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги 

25.1. Основанием для начала исполнения процедуры приема документов и регистрации заявления на предоставление муниципальной услуги является личное обращение  заявителя (либо направление заявления по почте) с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

25.2. Председатель межведомственной комиссии при личном обращении  заявителя устанавливает его личность путем проверки документов, удостоверяющих личность (паспорт).

25.3. Председатель межведомственной комиссии проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из перечня документов, приведенного в пункте 14 настоящего Административного регламента.

25.4. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, председатель межведомственной комиссии уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приёма, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 

25.5. При наличии заявления и полного пакета документов председатель  межведомственной комиссии регистрирует  заявление.

Одновременно председатель межведомственной комиссии  сообщает заявителю:

- максимальный срок  окончания  предоставления муниципальной услуги;

- телефон, фамилию и инициалы специалиста, у которого заявитель в течение срока предоставления муниципальной услуги может узнать  о стадии рассмотрения  документов и времени, оставшемся до ее завершения.

26. Оценка соответствия помещения требованиям, предъявляемым к жилым помещениям

26.1. Основанием для начала процедуры оценки соответствия помещения требованиям, предъявляемым к жилым помещениям, является поступление секретарю межведомственной комиссии  заявления с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо заключения  органа, уполномоченного на проведение государственного контроля и надзора, по вопросам, отнесенным к его компетенции.

26.2. Секретарь межведомственной комиссии  осуществляет проверку представленных  документов:

а) на наличие необходимых документов согласно перечню, указанному в пункте 26.3 настоящего Административного регламента;

б) на наличие в заявлении и прилагаемых к нему документах, не оговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

Максимальный срок проверки одного заявления и прилагаемых к нему документов составляет 10 дней. 

26.4. Основанием для принятия решения об отказе в  предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, когда заявителем выступают органы, уполномоченные на проведение государственного контроля и надзора, по вопросам, отнесенным к их компетенции, является:

а) непредставление определенных пунктом 14 настоящего регламента документов;

б) в случае если  ранее заявителю давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми им обращениями по одному и тому же вопросу, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, не прилагаются новые документы.

26.5. В случае выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги секретарь межведомственной комиссии  подготавливает  письмо заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги  с обоснованием причин отказа.

26.6.. По результатам проверки заявления и документов секретарь межведомственной комиссии  извещает членов межведомственной комиссии  о дате очередного заседания. 

26.7. Секретарь межведомственной комиссии уведомляет собственников помещений о дате и времени заседания межведомственной комиссии.

26.8. В случае принятия межведомственной комиссией решения о необходимости предоставления дополнительных документов (заключения соответствующих органов государственного контроля и надзора, заключение проектной организации по результатам обследования элементов ограждающих и несущих конструкций жилого помещения, акт государственной жилищной инспекции субъекта Российской Федерации о результатах проведенных в отношении жилого помещения мероприятий по контролю), необходимых для принятия решения о признании жилого помещения соответствующим (не соответствующим) установленным требованиям, либо привлечения  экспертов проектно-изыскательских организаций исходя из причин, по которым жилое помещение может быть признано нежилым, либо для оценки возможности признания пригодным для проживания реконструированного ранее нежилого помещения секретарь межведомственной комиссии письменно уведомляет о принятом решении заявителей и предлагает представить необходимые документы.

26.9. После предоставления заявителем документов, указанных в пункте 2.3.1 настоящего Административного регламента, межведомственная комиссия продолжает процедуру оценки.

26.10. В случае если заявителем выступает орган, уполномоченный на проведение государственного контроля и надзора, и в комиссию было  представлено заключение этого органа, после рассмотрения заключения секретарь межведомственной комиссии направляет собственнику (или собственникам)  помещения письмо с предложением представить документы, указанные в пункте 2.3.1 настоящего Административного регламента.

26.11. После предоставления собственником (собственниками) документов, указанных в пункте 2.3.1 настоящего Административного регламента, межведомственная комиссия продолжает процедуру оценки.

26.12. В случае принятия межведомственной комиссией решения о необходимости проведения  обследования  помещения секретарь межведомственной комиссии по согласованию с председателем  межведомственной комиссии назначает дату проведения обследования и уведомляет о дате обследования членов межведомственной комиссии и уведомляет заявителя. 

26.13. По результатам обследования межведомственной комиссией секретарь межведомственной комиссии   составляет акт обследования помещения по форме согласно приложению № 2 к настоящему Административному регламенту в трех экземплярах и направляет его для подписания членам межведомственной комиссии. 

26.14. После подписания акта обследования помещения  секретарь межведомственной комиссии  по согласованию с председателем комиссии назначает дату заседания и информирует об этом членов межведомственной комиссии и собственников помещений.

27. По результатам рассмотрения представленных заявителем документов, акта обследования помещения комиссия принимает одно из следующих решений:

- о соответствии помещения требованиям, предъявляемым к жилому помещению, и его пригодности для проживания;

- о необходимости и возможности проведения капитального ремонта, реконструкции;

- о несоответствии помещения требованиям, предъявляемым к жилому помещению, с указанием оснований, по которым помещение признается непригодным для проживания;

- о признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу;

- о признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим реконструкции.

27.1. Решение принимается большинством голосов членов комиссии и оформляется в виде заключения. Если число голосов "за" и "против" при принятии решения равно, решающим является голос председателя комиссии. В случае несогласия с принятым решением члены комиссии вправе выразить свое особое мнение в письменной форме и приложить его к заключению.

27.2. По окончании работы секретарь комиссии составляет в 3-х экземплярах заключение о признании помещения пригодным (непригодным) для постоянного проживания по форме согласно приложению № 3.

28. Председатель межведомственной комиссии направляет заявителю акт обследования и заключение.

4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги

29. Контроль за исполнением административных процедур при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами Администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

30. Персональная ответственность должностных лиц, закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

31. Исполнитель, ответственный за осуществление соответствующих административных процедур Административного регламента, несет персональную ответственность за:

соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записи в журнал учета;

соблюдение сроков и порядка оформлении документов;

правильность внесения сведений в базы данных;

32. Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль, устанавливается индивидуальными правовыми актами Администрации.

33. Контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами  положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

34. Периодичность осуществления контроля устанавливается руководителем Администрации.

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

36. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

37. Проверка также может проводиться по конкретному обращению (жалобе) заявителя. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действия решений и действий (бездействия) Межведомственной комиссии по оценке жилых помещений на территории Ербогаченского муниципального образования
38. Заявители имеют право на письменное досудебное обжалование действий (бездействия) и решений, осуществленных (принятых) должностными лицами Межведомственной комиссии при предоставлении муниципальной услуги.

39. Заявитель вправе обратиться к Главе лично или направить письменное обращение.

40. Личный прием заявителей проводится Главой.

41. Письменное обращение заявителя на действия (бездействие) и решения должностных лиц комиссии при предоставлении муниципальной услуги, должно содержать следующую информацию: фамилию, имя, отчество (при наличии) соответствующего должностного лица, действие (бездействие) и решение которого обжалуется, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает его суть, ставит личную подпись и дату.

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

43. Письменные обращения не рассматриваются по существу и заявителю направляется соответствующие уведомление в следующих случаях:

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

- в письменном обращении обжалуется судебное решение;

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

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

- 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;

- ответ по существу поставленного в письменном обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

44. В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных вопросов. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных при личном приеме вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе повторно обратиться в межведомственную комиссию.

45. Письменное обращение заявителя рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации. Рассмотрение обращения начинается после ее получения  исполнителем и завершается датой письменного ответа заявителю.


В исключительных случаях Глава вправе продлить срок рассмотрения обращения  не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока ее рассмотрения заявителя.

46. Заявитель вправе получать информацию о ходе рассмотрения обращения.

47. Заявитель вправе получать информацию и документы, необходимые для обоснования жалобы.

48. По результатам рассмотрения обращения на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги,  Глава:

-признает правомерными действия (бездействие) и решения при предоставлении муниципальной услуги;

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


Результатом рассмотрения обращения может быть полное, частичное удовлетворение заявленных претензий либо отказ в их удовлетворении с обоснованием причин.

49. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц межведомственной комиссии, осуществляемые (принимаемые) при предоставлении муниципальной услуги соответствующих судах общей юрисдикции в порядке и сроки, установленные Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации, и в Арбитражных судах в порядке и сроки, установленные Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации.

Приложение № 1

к Административному регламенту 

В межведомственную комиссию по оценке жилых помещений

 на территории Ербогаченского муниципального образования
от _____________________________________________________

(указать статус заявителя - собственник  помещения, наниматель)  

_____________________________________________________

(фамилия, имя, отчество гражданина, либо наименование юридического лица)

_____________________________________________________

(паспортные данные либо ОГРН, ИНН, КПП)

_____________________________________________________

(адрес проживания и регистрации, юридический  и фактический адрес)

_____________________________________________________

(контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу провести оценку соответствия помещения  по  адресу: 

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

требованиям, установленным в «Положении о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу», утвержденном постановлением Правительства Российской Федерации от 28 января 2006 г. № 47.

К заявлению прилагаются:

1. Нотариально заверенные копии правоустанавливающих документов на жилое помещение

___________________________________________________________________

2. План жилого помещения с его техническим паспортом по состоянию на «___»_____________

3. Проект реконструкции нежилого помещения (для признания его в дальнейшем жилым помещением) на __________  листах.

4. Заявления, письма, жалобы граждан на неудовлетворительные условия проживания (по усмотрению заявителя)

___________________________________________________________________6.Дополнительные документы: _______________________________________________________________________

 (дата)                                                (подпись)

Приложение № 2

к Административному регламенту 

АКТ
обследования помещения
№ _________________________                                                         ____________________                                                                         (дата)               

________________________________________________________________

(месторасположение помещения, в том числе наименования населенного  пункта и улицы, номер дома и квартиры)

Межведомственная комиссия, назначенная _____________________________________________

___________________________________________________________________,

(кем назначена, наименование федерального органа исполнительной власти, органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органа  местного самоуправления, дата, номер решения о созыве комиссии)

в составе председателя _______________________________________________________________

(Ф.И.О., занимаемая должность и место работы)

и членов комиссии __________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________

                      (Ф.И.О., занимаемая должность и место работы)

при участии приглашенных экспертов _______________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

                            (Ф.И.О., занимаемая должность и место работы)

и приглашенного собственника  помещения  или  уполномоченного  им  лица

__________________________________________________________________________________________________________________________________________

                                  (Ф.И.О., занимаемая должность и место работы)

произвела обследование помещения по заявлению _______________________________________________________________________

___________________________________________________________________

(реквизиты заявителя: Ф.И.О. и адрес - для физического лица,    наименование организации и занимаемая должность - для юридического лица)

и составила настоящий акт обследования помещения _______________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________.

(адрес, принадлежность помещения, кадастровый номер, год ввода в   эксплуатацию)

Краткое описание  состояния  жилого  помещения,  инженерных  систем  здания, оборудования и механизмов и  прилегающей  к  зданию  территории

__________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________

Сведения о несоответствиях  установленным  требованиям  с указанием  фактических   значений    показателя    или    описанием    конкретного несоответствия ______________________________________________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Оценка результатов проведенного инструментального контроля и других  видов контроля и исследовании___________________________________________________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________.

(кем проведен контроль (испытание), по каким показателям, какие  фактические значения  получены)

Рекомендации межведомственной комиссии и предлагаемые меры, которые  необходимо принять для обеспечения безопасности или создания нормальных условий для постоянного проживания ______________________________________________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________

Заключение  межведомственной комиссии по  результатам  обследования помещения ______________________________________________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________

Приложение к акту:

а) результаты инструментального контроля;

б) результаты лабораторных испытаний;

в) результаты исследований;

г) другие материалы по решению межведомственной комиссии.

Председатель межведомственной комиссии

__________________________________           __________________________________

                            (подпись)                                                  (Ф.И.О.)

Члены межведомственной комиссии

__________________________________  __________________________________

                             (подпись)                                               (Ф.И.О.)

__________________________________  __________________________________

                              (подпись)                                               (Ф.И.О.)

__________________________________  __________________________________

                                (подпись)                                               (Ф.И.О.)

__________________________________  __________________________________

                               (подпись)                                                  (Ф.И.О.)

Приложение № 3

к Административному регламенту 

ЗАКЛЮЧЕНИЕ
о признании жилого помещения пригодным (непригодным)
для постоянного проживания
№ _____________________                                                              _______________________

                                                                                                                         (дата)

______________________________________________________________________________________________________________________________________________

(месторасположение помещения, в том числе наименования населенного пункта и улицы, номер дома и квартиры)

Межведомственная комиссия,  назначенная _______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________,

(кем назначена, наименование федерального органа исполнительной власти,  органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органа местного самоуправления, дата, номер решения о созыве комиссии)

в составе председателя _______________________________________________________________

__________________________________________________________

                                   (Ф.И.О., занимаемая должность и место работы)

и членов комиссии ___________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

                              (Ф.И.О., занимаемая должность и место работы)

при участии приглашенных экспертов ______________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________                  (Ф.И.О., занимаемая должность и место работы)

и приглашенного собственника помещения или  уполномоченного  им   лица

___________________________________________________________________________________

(Ф.И.О., занимаемая должность и место работы)

по результатам рассмотренных документов _____________________________________________

___________________________________________________________________________________

(приводится перечень документов)

и  на  основании  акта  межведомственной  комиссии,    составленного по  результатам обследования, _______________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(приводится заключение, взятое из акта обследования (в случае    проведения обследования), или указывается, что на основании решения   межведомственной комиссии обследование не проводилось)

приняла заключение о ________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(приводится обоснование принятого межведомственной комиссией заключения об оценке соответствия помещения требованиям, предъявляемым к жилому помещению, и о его пригодности (непригодности) для постоянного  проживания)

Приложение к заключению:

а) перечень рассмотренных документов;

б) акт обследования помещения (в случае проведения обследования);

в) перечень других материалов, запрошенных межведомственной комиссией;

г) особое мнение членов межведомственной комиссии:

______________________________________________________________________.

Председатель межведомственной комиссии

__________________________________  __________________________________

                             (подпись)                                                    (Ф.И.О.)

Члены межведомственной комиссии

__________________________________  __________________________________

                             (подпись)                                                 (Ф.И.О.)

__________________________________  __________________________________

                                (подпись)                                                    (Ф.И.О.)

__________________________________  __________________________________

                             (подпись)                                                 (Ф.И.О.)

__________________________________  __________________________________

                                (подпись)                                                    (Ф.И.О.)

__________________________________  __________________________________

                                (подпись)                                                    (Ф.И.О.)

УТВЕРЖДЕН

       постановлением администрации  

                                                                          Ербогаченского муниципального образования    
                                                                           от «04» июня 2012 г. № 21-П

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Передача жилых помещений в собственность граждан на территории  Ербогаченского муниципального образования»

I. Общие положения
1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Передача жилых помещений в собственность граждан на территории  Ербогаченского муниципального образования» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «Передача жилых помещений в собственность граждан на территории  Ербогаченского муниципального образования» (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) должностных лиц.

2. Муниципальную услугу предоставляет администрация Ербогаченского муниципального образования (далее – Администрация).

3. Муниципальная услуга предоставляется безвозмездно.
4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется Администрацией:

посредством размещения информации, в том числе о графике приема заявителей и номерах телефонов для справок (консультаций), на официальном Интернет-сайте: www.erbogachen.ru.;

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru);

на информационных стендах в помещении Администрации по работе с обращениями граждан;

по номерам телефонов для справок;

в средствах массовой информации.

Формы заявления и иных документов, оформляемых непосредственно заявителями, представляемые в  Администрацию для предоставления муниципальной услуги в электронном виде должны быть доступны для копирования и заполнения в электронном виде на официальном Интернет-сайте: www.erbogachen.ru и Едином портале государственных и муниципальных услуг. 

5. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги производится по адресу: Иркутская область, Катангский район, село Ербогачен, улица Увачана, 6.

Телефон для справок: 8(39560)21-496.

E-mail:erbogachenmo@mail.ru.

Заявление с приложением  документов в электронной форме может быть направлено через официальный Интернет-сайт Администрации  или Единый портал государственных и муниципальных услуг.

6.Информация о поданных заявлениях, ходе рассмотрения документов должна быть доступна заявителям по обращениям и на официальном Интернет-сайте.

7.Срок опубликования информации на сайте составляет: 7  рабочих дней.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

8.Муниципальная услуга «Передача жилых помещений в собственность граждан на территории  Ербогаченского муниципального образования» предоставляется гражданам РФ, имеющим в соответствии с действующим законодательством право на приватизацию 

9.В рамках предоставления муниципальной услуги осуществляются деятельность, по реализации исполнения вопросов местного значения, отнесенных к компетенции Администрации.

10.Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- подписание с заявителем договора передачи жилого помещения в собственность;

-отказ в заключении договора передачи жилого помещения в собственность: Договор передачи жилого помещения в собственность граждан готовится в месячный срок со дня поступления заявления и документов, указанных в пункте 13 настоящего административного регламента от получателя услуги.

12.  Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:
– Закон Российской Федерации «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» от 04 июля 1991 года №1541-1 (в редакции от 11 июня 2008 года);

– Настоящий Административный регламент.

13. Описание документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, направляемых в адрес Администрации:

Для оформления договора передачи жилого помещения в собственность граждан, гражданин (граждане), изъявивший(-ие) желание приобрести в собственность занимаемое жилое помещение (далее – приватизация жилого помещения), в обязательном порядке представляет(-ют) в Администрацию:

– справки о регистрации по месту жительства;

_справки органа Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии  о наличии/отсутствии в собственности жилого помещения;

– кадастровый паспорт и ксерокопию кадастрового паспорта жилого помещения;

– документы, подтверждающие право заявителя на пользование жилым помещением (ордер на занимаемое жилое помещение или договор социального найма на жилое помещение);

– документы и ксерокопии документов, удостоверяющие личность каждого члена семьи (паспорт, свидетельство о рождении на несовершеннолетних детей и др.).

13.1. Перечень дополнительных документов, представляемых для оформления Договора в следующих случаях:

- документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя (при необходимости), в том числе:

– соответствующие документы и ксерокопии этих документов (опекунское удостоверение и постановление о назначении опекуна), выданные органами опеки и попечительства (в случае подачи заявления опекуном от имени несовершеннолетнего до 14 лет или недееспособного гражданина);

– нотариально заверенная доверенность и ксерокопия доверенности, заверенная нотариально, доверенного лица заявителя;

– паспорт доверенного лица и доверителя;

- вступившие в законную силу судебные акты; 

- нотариально заверенный отказ от включения в число участников общей собственности на приватизируемое жилое помещение (в случае отказа и личного отсутствия);

- отказ от включения несовершеннолетних в число участников общей собственности на приватизируемое жилое помещение, который может быть осуществлен опекунами и попечителями, в том числе родителями и усыновителями несовершеннолетних, только с согласия органов опеки и попечительства.

13.2. Граждане, изменившие место жительства после 11 июля 1991 года, при подаче заявления на приватизацию жилья представляют справки о регистрации по месту жительства из всех мест проживания после 11 июля 1991 года, а также справки о том, что ранее занимаемые жилые помещения ими не были приватизированы (далее - справки о регистрации по месту жительства и справки об использовании права на приватизацию соответствующих жилых помещений);

13.3. Учащиеся и студенты, снятые с регистрации на время учебы, представляют справку о регистрации в общежитии. В случае их отказа от приватизации предоставление справки о регистрации в общежитии не требуется;

13.4. граждане, отбывавшие срок наказания в местах лишения свободы после 11 июля 1991 года, представляют справку и две ксерокопии справки об освобождении, выданной после срока отбывания наказания.

Граждане, отбывающие срок наказания, представляют:

– при участии в приватизации жилого помещения, доверенность заверенную начальником учреждения и ксерокопию доверенности, заверенную нотариально;

– в случае своего отказа от приобретения права собственности при приватизации жилого  помещения, заявление об отказе заверенное начальником учреждения.

13.5. Объяснение при незначительных расхождениях в сроках регистрации по месту жительства.

13.6. Граждане, зарегистрированные по месту жительства после 11 июля 1991 года на территории других муниципальных образований, представляют архивные справки и их ксерокопии о регистрации по месту жительства, а также справки и их ксерокопии об использовании права на приватизацию этих жилых помещений.

14. Документы подаются на русском языке, либо имеют заверенный перевод на русский язык.

Указанные документы могут быть представлены заявителем с использованием информационно-коммуникационных технологий (в электронном форме), в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг.

Администрация не вправе требовать представления иных, не установленных действующим законодательством документов, а также документов, которые могут быть получены Администрацией от иных органов исполнительной власти, путем электронного межведомственного взаимодействия.

Копии документов, не засвидетельствованные в нотариальном порядке, представляются с предъявлением оригинала.

15.Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.

16.Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

- в случае отсутствия документов, указанных в пункте 13 настоящего административного регламента;

-при наличии письменного заявления получателя услуги об отказе в предоставлении муниципальной услуги и возврате документов.

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

- предоставления поддельных документов, документов, утративших силу, недействительных документов;

- обращение за получением Муниципальной услуги ненадлежащего лица;

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

17. При поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления Муниципальной услуги предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено.

18. Взимание платы за предоставление муниципальной услуги не предусмотрено.

19. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги составляет 2 часа.

20.Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение 3 рабочих дней с даты его поступления.

21.Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием, канцелярскими принадлежностями, офисной мебелью, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет, доступом к гардеробу, а также доступом к материалам в электронном виде или на бумажном носителе, содержащим следующие документы (сведения):

- текст Административного регламента;

- образцы оформления заявлений и документов, которые представляются для получения, продления срока действия лицензий и переоформления документа, подтверждающего наличие лицензии;

Прием заявителей осуществляется отделом по управлению делами без предварительной записи в порядке очередности.

22.Вход и передвижение по помещениям, в которых проводится прием сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями.

23. Показателями доступности и качества муниципальной услуги является:

-открытый доступ для заявителей и других лиц информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц;

-соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

-отсутствие жалоб заявителей на действия (бездействия) должностных лиц Администрации  при предоставлении муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

24.Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги:

– прием документов, указанных в пункте 13 настоящего административного регламента, с оформлением заявления на приватизацию жилого помещения (далее - Заявление) (Приложение 1); 

– регистрация Заявления в журнале регистрации входящей корреспонденции (далее - Журнал  входящей корреспонденции);

– подготовка Договора передачи жилого помещения в собственность граждан (далее Договор) и выписки из реестра муниципальной собственности Ербогаченского муниципального образования;

– подписание Договора и Выписки у Главы Ербогаченского муниципального образования; 

– выдача Договора получателю услуги с отметкой  в журнале регистрации договоров  (далее Журнал регистрации Договоров);

– отказ от оформления документов на приватизацию жилого помещения.

25. Прием и проверка представленных документов с оформлением Заявления.

25.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры по приему документов и оформлению Заявления является обращение получателя услуги в Администрацию, указанными в пунктах 1.5 и 1.6 настоящего административного регламента.

25.2. Ответственным за выполнение данной административной процедуры является специалист Администрации, осуществляющий приватизацию жилых помещений.

25.3. Проверка наличия всех необходимых документов в соответствии с пунктом 13 настоящего административного регламента.

25.4. Заявление оформляется по установленной форме, непосредственно в Администрации.

Заявление заполняется при личной явке всех членов семьи с 14-летнего возраста, зарегистрированных по данному месту жительства, с документами, удостоверяющими личности, и подписывается всеми гражданами.

Дети в возрасте от 14 до 18 лет расписываются в заявлении лично в присутствии законного представителя.

Несовершеннолетние дети (до 18 лет) включаются в Заявление и Договор в обязательном порядке.

В заявлении граждане указывают форму собственности, в которой будет находиться приватизируемое жилое помещение.

В случае невозможности явки кого-либо из членов семьи оформление документов по приватизации жилого помещения осуществляется доверенным лицом по нотариально удостоверенной доверенности и ксерокопии доверенности, заверенной нотариально, при наличии документов, удостоверяющих их личности.

В случае отказа от участия в приватизации гражданин заявляет о своем решении лично в Администрацию  путем подписания заявления о том, что ему известно о предстоящей приватизации жилого помещения, об отказе от включения в число участников общей собственности, о последствиях отказа от участия в приватизации или предоставляется нотариально удостоверенное указанное заявление и ксерокопии заявления, заверенного нотариально.

25.5. Время выполнения данной процедуры - не более 20 минут.

25.6. Результатами выполнения данной процедуры являются:

– проверка представленных документов от получателей услуги и оформление Заявления.

Специалист Администрации, осуществляющий приватизацию жилого помещения, принимает решение об отказе в приеме документов и оформлении Заявления при отсутствии документов, указанных в пункте 13 настоящего административного регламента.

26. Основанием для начала исполнения административной процедуры по регистрации Заявления в Журнале регистрации Заявлений является факт завершения административной процедуры по приему документов и оформлении Заявления.

27. Подготовка Договора на передачу жилых помещений в собственность граждан.

27.1. При наличии документов, указанных в пункте 13 настоящего административного регламента, решение о предоставлении услуги «Передача жилых помещений в собственность граждан» должно приниматься в двухмесячный срок со дня подачи документов.

27.2. При выявлении неточной информации, специалист Администрации не позднее 3-х рабочих дней с момента выявления неточностей в представленных документах, запрашивает у получателя услуг, письмом с уведомлением о вручении, недостающую информацию, предоставляемую в течение 10 календарных дней.

При представлении в установленный срок дополнительной информации, специалист Администрации  подготавливает Договор в течение 3-х рабочих дней со дня поступления дополнительной информации. В этом случае срок предоставления муниципальной услуги продлевается на 13 рабочих дней.

27.3. При непредставлении в установленные сроки полной информации, специалист Администрации подготавливает письменный ответ об отказе в заключении Договора с указанием причины.

28. Подготовленный Договор, Выписка или письменный ответ, подписывается Главой  в течение 2-х рабочих дней.

Письменный ответ в общем порядке направляется получателю услуги почтой или выдаётся на руки при предъявлении документа, удостоверяющего личность получателя.

29. Договоры регистрируются специалистом Администрации в журнале регистрации договоров  (далее Журнал регистрации Договоров).

29.1. Договор, Выписка и документы, необходимые для регистрации перехода права собственности, выдаются гражданам на руки в Администрации, в порядке общей очереди.

При получении договора приватизации все участники сделки собственноручно или доверенное(-ые) лицо(-а) по нотариально удостоверенной доверенности расписываются во всех экземплярах Договора.

При выдаче Договора удостоверяется личность всех участников сделки по паспортам, свидетельствам о рождении на несовершеннолетних детей, с указанием данных в Журнале регистрации Договоров.

Время выполнения данной процедуры - не более 20 минут.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги

30.Контроль за исполнением административных процедур при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами Администрациии, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

31.Персональная ответственность должностных лиц, закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

32.Исполнитель, ответственный за осуществление соответствующих административных процедур Административного регламента, несет персональную ответственность за:

- соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

- соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записи в журналы учета;

- соблюдение сроков и порядка оформления документов;

- правильность внесения сведений в базы данных.

33.Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль, устанавливается индивидуальными правовыми актами Администрациии.

34.Контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами  положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

35.Периодичность осуществления контроля устанавливается Главой Администрации.

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

37.По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

38.Проверка также может проводиться по конкретному обращению (жалобе) заявителя. 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действия решений и действий (бездействия) Администрации Ербогаченского муниципального образования, а также должностных лиц Администрации Ербогаченского муниципального образования

39.Заявители имеют право на письменное досудебное обжалование действий (бездействия) и решений, осуществленных (принятых) должностными лицами Администрации  при предоставлении муниципальной услуги.

40.Заявитель вправе обратиться к Главе Администрации лично или направить письменное обращение.

41.Личный прием заявителей проводится Главой Администрации  и должностными  лицами.

42.Письменное обращение заявителя на действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации при предоставлении муниципальной услуги, должно содержать следующую информацию: фамилию, имя, отчество (при наличии) соответствующего должностного лица, действие (бездействие) и решение которого обжалуется, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает его суть, ставит личную подпись и дату.

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

44.Письменные обращения не рассматриваются по существу и заявителю направляется соответствующие уведомление в следующих случаях:

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

- в письменном обращении обжалуется судебное решение;

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

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

- 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;

- ответ по существу поставленного в письменном обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

45.В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных вопросов. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных при личном приеме вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе повторно обратиться в Администрацию.

46.Письменное обращение заявителя рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации. Рассмотрение обращения начинается после ее получения  исполнителем и завершается датой письменного ответа заявителю.


В исключительных случаях  Глава Администрации  вправе продлить срок рассмотрения обращения  не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока ее рассмотрения заявителя.

47. Заявитель вправе получать информацию о ходе рассмотрения обращения.

48. Заявитель вправе получать информацию и документы, необходимые для обоснования жалобы.

49. По результатам рассмотрения обращения на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, вышестоящее должностное лицо, Глава Администрации:

-признает правомерными действия (бездействие) и решения при предоставлении муниципальной услуги;

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


Результатом рассмотрения обращения может быть полное, частичное удовлетворение заявленных претензий либо отказ в их удовлетворении с обоснованием причин.

50.Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации, осуществляемые (принимаемые) при предоставлении муниципальной услуги соответствующих судах общей юрисдикции в порядке и сроки, установленные Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации, и в Арбитражных судах в порядке и сроки, установленные Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации.

Приложение 1

к Административному регламенту 


Главе Ербогаченского муниципального образования

_________________________________

                                                                         от _______________________________,

                                                             проживающего(-ей) по адресу: _________

__________________________________

тел. ______________________________

Заявление

1. На основании Закона Российской Федерации «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» просим (прошу) передать нам (мне) в собственность 
(указать вид собственности: общая, совместная, общая долевая или в собственность одного из членов семьи)
занимаемую(-ый) нами (мной) по договору найма/аренды жилую квартиру (жилой дом), состоящую(-ий) из (количество комнат) комнат, общей площадью _________ кв.м., расположенную(-ый) по адресу: (указать населенный пункт, наименование улицы, номер дома, номер квартиры)

2. Прошу не включать меня в число участников общей собственности приватизируемого жилого помещения.

С последствиями отказа от участия в приватизации ознакомлен(-а):

(фамилия, имя, отчество – подпись)
(фамилия, имя, отчество – подпись)
(фамилия, имя, отчество – подпись)

3. Ранее никто из членов семьи в приватизации жилой площади не участвовал или реализовал свое право
        (фамилия, имя, отчество, по какому адресу – подпись)
(фамилия, имя, отчество, по какому адресу – подпись)
(фамилия, имя, отчество, по какому адресу – подпись)

4. Мы (участвующие в приватизации) согласны реализовать свое право на приватизацию занимаемой(-ого) квартиры (дома) со следующим распределением долей (указать фамилии, имена, отчества и размеры выделяемых долей)
дата подачи заявления

подписи членов семьи

УТВЕРЖДЕН

       постановлением Администрации  

Ербогаченского муниципального образования                                                                           от 04 июня 2012 г. № 21-П

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выявление бесхозяйного имущества на территории Ербогаченского муниципального образования и оформление его в муниципальную собственность»

I. Общие положения

      1. Наименование муниципальной функции «Выявление бесхозяйного имущества на территории Ербогаченского муниципального образования и оформление его в муниципальную собственность» (далее - муниципальная функция).

      2. Муниципальную услугу предоставляет Администрация Ербогаченского муниципального образования (далее –Администрация).

     3. Муниципальная услуга предоставляется безвозмездно.

     4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется Администрацией :

посредством размещения информации, в том числе о графике приема заявителей и номерах телефонов для справок (консультаций), на официальном Интернет-сайте _www.erbogachen.ru______________________.;

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru);

на информационных стендах в помещении Администрации по работе с обращениями граждан;

по номерам телефонов для справок;

в средствах массовой информации.

Формы заявления и иных документов, оформляемых непосредственно заявителями, представляемые в  Администрацию для предоставления муниципальной услуги в электронном виде должны быть доступны для копирования и заполнения в электронном виде на официальном Интернет-сайте: www.erbogachen.ru __ и Едином портале государственных и муниципальных услуг. 

     5. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги производится по адресу: _666611, Иркутская область, Катангский район, с.Ербогачен, ул. Увачана, д.6.

Телефон для справок: _8(39560)21496.

E-mail:_ www.erbogachen.ru __.

Заявление с приложением  документов в электронной форме может быть направлено через официальный Интернет-сайт Администрации   или Единый портал государственных и муниципальных услуг. 

Информация о поданных заявлениях, ходе рассмотрения документов должна быть доступна заявителям по обращениям и на официальном Интернет-сайте.

6.Срок опубликования информации на сайте составляет: 7_ рабочих дней.

II Стандарт предоставления муниципальной услуги

7.Муниципальная услуга  предоставляется: физическим, юридическим и иным лицам.

8.В рамках предоставления муниципальной услуги осуществляются деятельность, по реализации исполнения вопросов местного значения, отнесенных к компетенции Администрации.

9. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- внесение сведений об объекте недвижимого имущества в реестр поступивших заявлений о предположительно бесхозяйных объектах недвижимого имущества;

- внесение сведений об объекте недвижимого имущества, признанного судом муниципальной собственностью Администрации, в реестр муниципального имущества Ербогаченского муниципального образования .

11. Общий срок предоставления Муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней со дня приема заявления.

12.  Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:
- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Гражданский процессуальный кодексом Российской Федерации;

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


- Постановление Правительства Российской Федерации от 17 сентября 2003 года № 580 «Об утверждении Положения о принятии на учет бесхозяйных недвижимых вещей»;
-Настоящий регламент.

13. Описание документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, направляемых в адрес Администрации:


- заявления юридических или физических лиц о наличии имущества, предположительно оставшегося без владельца;


- сведения от  государственных и муниципальных учреждений, унитарных предприятий о бесхозяйных объектах недвижимого имущества;


- заявления собственника об отказе от права собственности на имущество;

14. Документы подаются на русском языке, либо имеют заверенный перевод на русский язык.

Указанные документы могут быть представлены заявителем с использованием информационно-коммуникационных технологий (в электронном форме), в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг.

Администрация  не вправе требовать представления иных, не установленных действующим законодательством документов, а также документов, которые могут быть получены Администрацией от иных органов исполнительной власти, путем электронного межведомственного взаимодействия.

Копии документов, не засвидетельствованные в нотариальном порядке, представляются с предъявлением оригинала.

15.Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.

16.Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

- отсутствие одного из документов, указанных в пункте 13 Административного регламента;

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

- предоставления поддельных документов, документов, утративших силу, недействительных документов;

- обращение за получением Муниципальной услуги ненадлежащего лица;

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

17. При поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления Муниципальной услуги предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено.

18. Взимание платы за предоставление муниципальной услуги не предусмотрено.

19. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги составляет 1 час.

20.Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение 1 рабочего дня с даты его поступления.

21.Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием, канцелярскими принадлежностями, офисной мебелью,  телефоном, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет, доступом к гардеробу, а также доступом к материалам в электронном виде или на бумажном носителе, содержащим следующие документы (сведения):

- текст Административного регламента;

- образцы оформления заявлений и документов, которые представляются для получения, продления срока действия муниципальной услуги.

Прием заявителей осуществляется специалистом в порядке очередности.

22.Вход и передвижение по помещениям, в которых проводится прием сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями.

23. Показателями доступности и качества муниципальной услуги является:

-открытый доступ для заявителей и других лиц информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц;

-соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

-отсутствие жалоб заявителей на действия (бездействия) должностных лиц Администрации при предоставлении муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

24. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги:

-осуществление юридически значимых действий, направленных на признание объекта недвижимого имущества бесхозяйным;

-подготовка и направление заявления в орган государственной регистрации, кадастра и картографии о постановке объекта недвижимого имущества на учёт в качестве бесхозяйного недвижимого имущества;

-осуществление юридически значимых действий, направленных на признание права собственности Ербогаченского муниципального образования на объект бесхозяйного недвижимого имущества;

-принятие в собственность Ербогаченского муниципального образования недвижимого имущества.

25. Основаниями для начала исполнения административной процедуры «Осуществление юридически значимых действий, направленных на выявление бесхозяйного имущества на территории Ербогаченского муниципального образования являются:


1) поступление в адрес Администрации:


- заявлений юридических или физических лиц о наличии имущества, предположительно оставшегося без владельца;


- сведений от государственных и муниципальных учреждений, унитарных предприятий о бесхозяйных объектах недвижимого имущества;


- заявления собственника об отказе от права собственности на имущество;


2) выявление предположительно бесхозяйного имущества в процессе проведения инвентаризации, при проведении ремонтных работ на объектах инженерной инфраструктуры, выявление такого имущества иными способами.


26. Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является Глава.


27. Глава рассматривает, визирует поступившее заявление (обращение) и назначает специалиста, ответственного за выполнение действий по приёму заявления (обращения) и внесению сведений об объекте недвижимого имущества в реестр поступивших заявлений о предположительно бесхозяйных объектах недвижимого имущества (далее – ответственный специалист).

Максимальный срок выполнения вышеуказанных действий составляет 5 рабочих дней.


28. Ответственным специалистом по приему заявлений (обращений) и внесению сведений об объекте имущества в реестр поступивших заявлений о предположительно бесхозяйных объектах недвижимого имущества является должностное лицо, наделённый полномочиями представлять интересы Ербогаченского муниципального образования в органе государственной регистрации, кадастра и картографии.


29. Заявление о выявлении бесхозяйного имущества подаётся в Администрацию в простой письменной форме заявителем, по возможности указывается следующая информация:

- наименование (назначение) объекта;

- месторасположение объекта;

- ориентировочные сведения об объекте (год постройки, технические характеристики, площадь);

- для объектов инженерной инфраструктуры – протяжённость, диаметр и материал трубопроводов, объём и материал систем водоотведения и водоснабжения и т.д.;

- сведения о предполагаемом собственнике, владельце, пользователе объекта;

- период неиспользования объекта, неосуществления в отношении него правомочий собственника.


30. Ответственный специалист:


30.1 вносит сведения об объекте недвижимого имущества в реестр поступивших заявлений о предположительно бесхозяйных объектах недвижимого имущества;


30.2. осуществляет анализ представленных документов и информацию об объекте недвижимого имущества;


30.3. в целях выявления собственника объекта недвижимого имущества готовит и направляет запросы:


- о наличии зарегистрированных прав в органе государственной регистрации, кадастра и картографии;

 
- о наличии объекта в реестре государственного имущества субъекта РФ - в Министерство имущественных отношений субъекта РФ и в реестре федерального имущества - в управление Федерального агентства по управлению государственным имуществом,


- о вводе объекта в эксплуатацию, отводе земельного участка под строительство объекта;


- в иные органы и организации, которые могут располагать сведениями о собственнике объекта недвижимого имущества.


Максимальный срок выполнения данных действий составляет 30 рабочих дней.


31. Ответственный специалист:


- при получении информации о собственнике объекта недвижимого имущества, при наличии его намерений по содержанию и дальнейшему владению имуществом, исключает сведения об объекте недвижимого имущества из реестра заявлений о предположительно бесхозяйном объекте недвижимого имущества, прекращает работу по сбору документов для постановки объекта недвижимого имущества на учёт и направляет информацию о собственнике лицу, предоставившему первичную информацию об объекте недвижимого имущества;


- в случае отсутствия сведений о собственнике объекта недвижимого имущества, отсутствия зарегистрированных прав на недвижимое имущество, готовит служебную записку на имя Главы  с указанием информации об объекте недвижимого имущества для принятия решения о принятии объекта недвижимого имущества в собственность Ербогаченского муниципального образования.


Максимальный срок выполнения данных действий 3 рабочих дня.


32. В случае получения согласования Главы  на осуществление действий, направленных на признание объекта недвижимого имущества бесхозяйным, ответственный специалист передаёт необходимые документы и информацию об объекте недвижимого имущества для включения объекта в план на заключение договора или размещение муниципального заказа на выполнение кадастровых работ по изготовлению технической документации на бесхозяйный объект недвижимого имущества.


Максимальный срок выполнения данного действия 30 минут.


33. Специалист экономического отдела, после выполнения кадастровых работ исполнителем по договору или муниципальному контракту и сдачи результата работ исполнителем в виде технического и кадастрового паспортов, комплектует пакет документов, согласно требованиям  постановления Правительства Российской Федерации от 17.09.2003 г. № 580 «Об утверждении Положения о принятии на учет бесхозяйных недвижимых вещей».


34. Результатом исполнения административной процедуры «Осуществление юридически значимых действий, направленных на признание объекта недвижимого имущества бесхозяйным» является внесение сведений об объекте недвижимого имущества в реестр поступивших заявлений о предположительно бесхозяйных объектах недвижимого имущества и комплектование пакета документов, согласно требованиям  постановления Правительства Российской Федерации от 17.09.2003 г. № 580 «Об утверждении Положения о принятии на учет бесхозяйных недвижимых вещей», необходимых для постановки на учёт объекта недвижимого имущества как бесхозяйного.


35. Основанием для начала исполнения административной процедуры «Осуществление подготовки и направления заявления в орган государственной регистрации, кадастра и картографии о постановке объекта недвижимого имущества на учёт в качестве бесхозяйного недвижимого имущества» является сформированный комплект документов, необходимый для постановки на учёт объекта недвижимого имущества как бесхозяйного.


36. Ответственным лицом за выполнение данной административной процедуры, является специалист, имеющий надлежаще оформленную доверенность на представление интересов Ербогаченского муниципального образования  в органе государственной регистрации, кадастра и картографии по.


37. Порядок принятия на учёт объекта недвижимого имущества установлен Положением о принятии на учёт бесхозяйных недвижимых вещей, утверждённым постановлением Правительства РФ от 17.09.2003 г. № 580, и осуществляется по заявлению Главы, органом государственной регистрации, кадастра и картографии в порядке и сроки в соответствии с Приказом Минюста РФ от 14.09.2006 г. № 293 «Об утверждении Административного регламента исполнения государственной функции по государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним».


38. Результатом исполнения административной процедуры «Подготовка и направление заявления в органах государственной регистрации, кадастра и картографии о постановке объекта недвижимого имущества на учёт в качестве бесхозяйного недвижимого имущества» является выданная органом государственной регистрации, кадастра и картографии расписка в получении документов, представленных для принятия на учёт объекта недвижимого имущества.

39. Основанием для начала исполнения процедуры «Осуществление юридически значимых действий, направленных на признание права собственности  Ербогаченского муниципального образования на объект бесхозяйного недвижимого имущества» является выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о принятии на учёт как бесхозяйного объекта недвижимого имущества, подтверждающая истечение года со дня принятия на учёт этого объекта недвижимого имущества в качестве бесхозяйного имущества.


40. Глава назначает ответственного специалиста  для подготовки заявления о признании права муниципальной собственности Ербогаченского муниципального образования в суд.


Максимальный срок выполнения вышеуказанных действий составляет 3 рабочих дня.


41. Ответственный специалист осуществляет подготовку заявления в суд в соответствии с нормами Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации. 


Максимальный срок выполнения вышеуказанного действия составляет 3 рабочих дня.


42. Подготовленное заявление с приложением документов в двух оригинальных экземплярах ответственный специалист передаёт на подпись Главе. 


После регистрации заявления в журнале регистрации исходящей документации специалист, ответственный за документооборот, направляет в адрес суда один экземпляр заявления с прилагаемыми к нему документами по почте заказным письмом с уведомлением или передаёт специалисту, имеющему доверенность на представление интересов Ербогаченского муниципального образования  в судах Российской Федерации, для непосредственной доставки заявления в канцелярию суда. 
Максимальный срок выполнения вышеуказанного действия составляет 2 рабочих дня.

43. Результатом исполнения административной процедуры является судебный документ, подтверждающий принятие заявления  о признании права муниципальной собственности на бесхозяйную недвижимую вещь.

44. Основанием для начала исполнения процедуры «Принятие в собственность недвижимого имущества» является вступившее в силу решение суда о признании права муниципальной собственности на бесхозяйную недвижимую вещь.


45. После поступления в адрес Администрации решения  суда и вступления его в силу, Глава  назначает ответственного специалиста, имеющего надлежаще оформленную доверенность на представление интересов Ербогаченского муниципального образования в органе государственной регистрации, кадастра и картографии, для обращения с заявлением о государственной регистрации права собственности Ербогаченского муниципального образования  на недвижимое имущество.


46. Ответственный специалист по предварительной записи представляет необходимые документы в орган государственной регистрации, кадастра и картографии.


Максимальный срок исполнения действия 3 рабочих дня.


47. После получения специалистом свидетельства о государственной регистрации права собственности на объект недвижимого имущества, Глава назначает специалиста, ответственного за подготовку проекта постановления Администрации о приёме в муниципальную собственность  недвижимого имущества. 


48. Специалист, ответственный за подготовку проекта постановления, готовит проект  указанного постановления. 


Максимальный срок исполнения действия 3 рабочих дня.

49. Подготовленный проект постановления передается на согласование должностным лицам, указанным в листе согласования.


50. При  предоставлении  постановления Администрации Глава передаёт постановление ответственному за ведение соответствующего раздела реестра муниципального имущества для внесения изменений в реестр муниципального имущества.

Максимальный срок исполнения действий 1 раб. день. 

51. Специалист, ответственный за ведение соответствующего раздела реестра муниципального имущества, вносит в электронную версию реестра запись о принятом в собственность имуществе посредством присвоения реестрового номера объекту, с указанием сведений об имуществе, предусмотренных для учёта имущества в реестре.

Максимальный срок исполнения действий: 1 раб. день.

52. Результатом исполнения данной административной процедуры является фиксирование изменений учётных данных и сведений о муниципальном имуществе Ербогаченского муниципального образования.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги

53.Контроль за исполнением административных процедур при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами Администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

54. Персональная ответственность должностных лиц, закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

Исполнитель, ответственный за осуществление соответствующих административных процедур Административного регламента, несет персональную ответственность за:

- соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

- соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записи в журналы учета;

- соблюдение сроков и порядка оформления документов;

- правильность внесения сведений в базы данных.

55. Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль, устанавливается индивидуальными правовыми актами Администрации.

56. Контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами  положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

57. Периодичность осуществления контроля устанавливается Главой.

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

59. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

60. Проверка также может проводиться по конкретному обращению (жалобе) заявителя. 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действия решений и действий (бездействия) Администрации Ербогаченского муниципального образования, а также должностных лиц Администрации Ербогаченского муниципального образования

61. Заявители имеют право на письменное досудебное обжалование действий (бездействия) и решений, осуществленных (принятых) должностными лицами Администрации при предоставлении муниципальной услуги.

62. Заявитель вправе обратиться к Главе лично или направить письменное обращение.

63. Личный прием заявителей проводится Главой  и должностными  лицами.

64. Письменное обращение заявителя на действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации при предоставлении муниципальной услуги, должно содержать следующую информацию: фамилию, имя, отчество (при наличии) соответствующего должностного лица, действие (бездействие) и решение которого обжалуется, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает его суть, ставит личную подпись и дату.

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

66. Письменные обращения не рассматриваются по существу и заявителю направляется соответствующие уведомление в следующих случаях:

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

- в письменном обращении обжалуется судебное решение;

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

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

- 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;

- ответ по существу поставленного в письменном обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

67. В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных вопросов. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных при личном приеме вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе повторно обратиться в Администрацию.

68. Письменное обращение заявителя рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации. Рассмотрение обращения начинается после ее получения  исполнителем и завершается датой письменного ответа заявителю.


В исключительных случаях Глава вправе продлить срок рассмотрения обращения  не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

70. Заявитель вправе получать информацию о ходе рассмотрения обращения.

71. Заявитель вправе получать информацию и документы, необходимые для обоснования жалобы.

72. По результатам рассмотрения обращения на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, Глава:

-признает правомерными действия (бездействие) и решения при предоставлении муниципальной услуги;

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


Результатом рассмотрения обращения может быть полное, частичное удовлетворение заявленных претензий либо отказ в их удовлетворении с обоснованием причин.

        73. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации, осуществляемые (принимаемые) при предоставлении муниципальной услуги соответствующих судах общей юрисдикции в порядке и сроки, установленные Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации, и в Арбитражных судах в порядке и сроки, установленные Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации.

УТВЕРЖДЕН

       постановлением Администрации  

Ербогаченского муниципального образования                                                                           от 04 июня 2012г. №  21- п

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на производство работ, при которых планируется разрыть территорию общего пользования»
I. Общие положения

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на производство работ, при которых планируется разрыть территорию общего пользования» (далее — Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления услуг по подготовке и выдаче разрешения (ордера) на производство работ, при которых планируется разрыть территорию общего пользования (далее — Муниципальная услуга), определяет последовательность и сроки действий (Административные процедуры) должностных лиц при осуществлении полномочий по предоставлению услуги.

2. Муниципальную услугу предоставляет Администрация Ербогаченского муниципального образования (далее – Администрация).

3. Муниципальная услуга предоставляется безвозмездно.
4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется администрацией:

посредством размещения информации, в том числе о графике приема заявителей и номерах телефонов для справок (консультаций), на официальном Интернет-сайте _www.erbogachen.ru_.;

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru);

на информационных стендах в помещении Администрации по работе с обращениями граждан;

по номерам телефонов для справок;

в средствах массовой информации.

Формы заявления и иных документов, оформляемых непосредственно заявителями, представляемые в  Администрацию для предоставления муниципальной услуги в электронном виде должны быть доступны для копирования и заполнения в электронном виде на официальном Интернет-сайте: www.erbogachen.ru и Едином портале государственных и муниципальных услуг. 

5. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги производится по адресу: 666611 Иркутская область, Катангский район, с. Ербогачен, ул. Увачана, д. 6.

Телефон для справок и предварительной записи: 8(39560)21-496, 

E-mail:_erbogachenmo@mail.ru.

Заявление с приложением  документов в электронной форме может быть направлено через официальный Интернет-сайт Администрации  или Единый портал государственных и муниципальных услуг.

6.Информация о поданных заявлениях, ходе рассмотрения документов должна быть доступна заявителям по обращениям и на официальном Интернет-сайте.

7.Срок опубликования информации на сайте составляет: 7 рабочих дней.

II Стандарт предоставления муниципальной услуги

8.Муниципальная услуга предоставляется: юридическим или физическим лицам, обеспечивающим на территории общего пользования строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства.

9.В рамках предоставления муниципальной услуги осуществляются деятельность, по реализации исполнения вопросов местного значения, отнесенных к компетенции Администрации.

10.Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача заявителю разрешения (ордера) на производство работ, при которых планируется разрыть территорию  общего пользования (приложение № 3 к настоящему Административному регламенту);
- отказ в выдаче разрешения (ордера) на производство работ, при которых планируется разрыть территорию  общего пользования.

11. Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 3 календарных дней со дня приема заявления.

12.  Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:
- Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 года  № 190-ФЗ;

- Федеральный закон от 29 декабря 2004г. № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 06 октября 2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Настоящий регламент.

13. Описание документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, направляемых в адрес Администрации :

К заявлению о выдаче разрешения (ордера) на производство работ, при которых планируется разрыть территорию  общего пользования предоставляются следующие документы:

- заявка на выдачу (ордера) на производство работ, при которых планируется разрыть территорию  общего пользования; 

-   копии паспорта (для физических лиц);

- копии правоустанавливающих документов на домовладение - свидетельство о государственной регистрации права собственности;

-   копии учредительных документов (для юридических лиц);

-   технические условия;

-   проект (в случаях, предусмотренных Градостроительным кодексом РФ) 

Заявление с документами может предоставляться лично или по почте.

14. Документы подаются на русском языке, либо имеют заверенный перевод на русский язык.

Указанные документы могут быть представлены заявителем с использованием информационно-коммуникационных технологий (в электронном форме), в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг.

Администрация не вправе требовать представления иных, не установленных действующим законодательством документов, а также документов, которые могут быть получены Администрацией от иных органов исполнительной власти, путем электронного межведомственного взаимодействия.

Копии документов, не засвидетельствованные в нотариальном порядке, представляются с предъявлением оригинала.

15.Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.

16.Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

- отсутствие одного из документов, указанных в пункте 13 Административного регламента;

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

- предоставления поддельных документов, документов, утративших силу, недействительных документов;

- обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица;

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

17. При поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления муниципальной услуги предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено.

18. Взимание платы за предоставление муниципальной услуги не предусмотрено.

19. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги составляет 2 часа.

20.Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение 1 рабочего дня с даты его поступления.

21.Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием, канцелярскими принадлежностями, офисной мебелью, телефоном, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет, доступом к гардеробу, а также доступом к материалам в электронном виде или на бумажном носителе, содержащим следующие документы (сведения):

- текст Административного регламента;

- образцы оформления заявлений и документов, которые представляются для получения, продления срока действия лицензий и переоформления документа, подтверждающего наличие лицензии;

-банковские реквизиты для уплаты муниципальной пошлины.

Прием заявителей осуществляется сотрудниками приемной без предварительной записи в порядке очередности.

22.Вход и передвижение по помещениям, в которых проводится прием сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями.

23. Показателями доступности и качества муниципальной услуги является:

-открытый доступ для заявителей и других лиц информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц;

-соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

-отсутствие жалоб заявителей на действия (бездействия) должностных лиц Администрации при предоставлении муниципальной услуги.

III Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

24.Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги:

1) прием документов;

2) рассмотрение заявления;

3) подготовка разрешения (ордера) на производство работ, при которых планируется разрыть территорию  общего пользования;

4) выдача разрешения (ордера) на производство работ, при которых планируется разрыть территорию  общего пользования.

25. Прием документов

25.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) на имя Главы администрации с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги, указанных в пункте 2.7. настоящего Административного регламента.

25.2. Специалист,  устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица.

25.3. Специалист,  проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых для предоставления муниципальной услуги.

25.4. Специалист, проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.

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

- при согласии заявителя устранить препятствия специалист, уполномоченный на прием заявлений, возвращает представленные документы; 

- при несогласии заявителя устранить препятствия специалист, уполномоченный на прием заявлений, обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

25.6. Получение документов от заинтересованных лиц фиксируется специалистом, уполномоченным в области градостроительной деятельности, путем выполнения регистрационной записи в журнале регистрации заявлений и подготовки градостроительных планов.

25.7. Специалист, формирует результат административной процедуры по приему документов и передает заявление в порядке делопроизводства для рассмотрения Главе Ербогаченского муниципального образования.

25.8. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут.

26. Рассмотрение заявления

26.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение Главой Ербогаченского муниципального образования (далее - Глава) принятых документов для рассмотрения заявления.

26.2. Глава отписывает заявление и передает специалисту.

26.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 13 настоящего регламента и наличии оснований, указанных в разделе 2.8. настоящего Административного регламента, специалист,  готовит проект отказа в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований и передает его в порядке делопроизводства Главе на рассмотрение и согласование. 

26.4. Глава подписывает отказ в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований и передает его в порядке делопроизводства специалисту.

26.5. Специалист,  уведомляет заявителя по телефону о принятом решении, об отказе в предоставлении муниципальной услуги, и направляет заявителю решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

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

27. Подготовка разрешения (ордера) на производство работ, при которых планируется разрыть территорию  общего пользования
27.1. Основанием для начала процедуры подготовки разрешения (ордера) на производство работ, при которых планируется разрыть территорию  общего пользования является получение специалистом,  необходимых для оказания муниципальной услуги документов с поручением Главы.

27.2. Специалист, подготавливает разрешение (ордер) на производство работ, при которых планируется разрыть территорию  общего пользования и передает его в порядке делопроизводства на рассмотрение и согласование Главе.

27.3. Разрешение (ордер) на производство работ, при которых планируется разрыть территорию  общего пользования подготавливается в 2-х экземплярах в соответствии с формой, установленной законодательством Российской Федерации.

27.4. Глава подписывает разрешение (ордер) на производство работ, при которых планируется разрыть территорию  общего пользования, и передает в порядке делопроизводства специалисту.

27.5. Общий максимальный срок процедуры подготовки разрешения (ордера) на производство работ, при которых планируется  разрыть территорию  общего пользования не может превышать 3-х календарных дней.

28. Выдача разрешения (ордера) на производство работ, при которых планируется разрыть территорию  общего пользования
Специалист,  регистрирует разрешение (ордер) на производство работ, при которых планируется разрыть территорию  общего пользования в журнале регистрации заявлений и подготовки разрешений и направляет заявителю в порядке делопроизводства экземпляр разрешения (ордера) на производство работ, при которых планируется разрыть территорию  общего пользования. 

29. Второй экземпляр разрешения (ордера)  на бумажном и электронном носителях хранятся в администрации.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги

30.Контроль за исполнением административных процедур при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами Администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

31.Персональная ответственность должностных лиц, закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

32.Специалист, ответственный за осуществление соответствующих административных процедур Административного регламента, несет персональную ответственность за:

- соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

- соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записи в журналы учета;

- соблюдение сроков и порядка оформления документов;

- правильность внесения сведений в базы данных.

33.Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль, устанавливается индивидуальными правовыми актами Администрации.

34.Контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами  положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

35.Периодичность осуществления контроля устанавливается Главой .

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

37.По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

38.Проверка также может проводиться по конкретному обращению (жалобе) заявителя. 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действия решений и действий (бездействия) Администрации Ербогаченского муниципального образования, а также должностных лиц Администрации Ербогаченского муниципального образования

39.Заявители имеют право на письменное досудебное обжалование действий (бездействия) и решений, осуществленных (принятых) должностными лицами Администрации  при предоставлении муниципальной услуги.

40.Заявитель вправе обратиться к Главе лично или направить письменное обращение.

41.Личный прием заявителей проводится Главой и должностными  лицами.

42.Письменное обращение заявителя на действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации при предоставлении муниципальной услуги, должно содержать следующую информацию: фамилию, имя, отчество (при наличии) соответствующего должностного лица, действие (бездействие) и решение которого обжалуется, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает его суть, ставит личную подпись и дату.

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

44.Письменные обращения не рассматриваются по существу и заявителю направляется соответствующие уведомление в следующих случаях:

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

- в письменном обращении обжалуется судебное решение;

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

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

- 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;

- ответ по существу поставленного в письменном обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

45.В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных вопросов. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных при личном приеме вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе повторно обратиться в Администрацию.

46.Письменное обращение заявителя рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации. Рассмотрение обращения начинается после ее получения  исполнителем и завершается датой письменного ответа заявителю.


В исключительных случаях Глава  вправе продлить срок рассмотрения обращения  не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока ее рассмотрения заявителя.

47. Заявитель вправе получать информацию о ходе рассмотрения обращения.

48. Заявитель вправе получать информацию и документы, необходимые для обоснования жалобы.

49. По результатам рассмотрения обращения на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, вышестоящее должностное лицо, Глава:

-признает правомерными действия (бездействие) и решения при предоставлении муниципальной услуги;

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


Результатом рассмотрения обращения может быть полное, частичное удовлетворение заявленных претензий либо отказ в их удовлетворении с обоснованием причин.

50.Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации, осуществляемые (принимаемые) при предоставлении муниципальной услуги соответствующих судах общей юрисдикции в порядке и сроки, установленные Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации, и в Арбитражных судах в порядке и сроки, установленные Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации.

	Приложение № 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на производство работ, при которых планируется разрыть территорию общего пользования»


Сведения 

об органе, имеющем право на предоставление муниципальной услуги 

«Выдача разрешения (ордера) на производство работ, при которых планируется разрыть территорию  общего пользования»

	Наименование муниципального образования 
	Ербогаченское муниципальное образование

	Почтовый адрес (юридический)
	666611, Иркутская область, Катангский район, с.Ербогачен, ул. Увачана, д. 6.

	ФИО главы администрации поселения
	Дроздова Елена Николаевна

	Телефон и факс приемной 
	8(39560)21-496

	Полное наименование уполномоченного органа 
	Администрация Ербогаченского муниципального образования


	Приложение № 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на производство работ, при которых планируется разрыть территорию общего пользования»



	Главе Ербогаченского муниципального образования

от ________________________________   
__________________________________

зарегистрированного по адресу:

___________________________________

___________________________________

тел. ______________________________                                                         


ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу подготовить и выдать в соответствии с Градостроительным кодексом РФ разрешение (ордер) на производство работ, при которых планируется разрыть территорию  общего пользования, по адресу: ___________________________________________________________      

                                                      (адрес земельного участка)

для ______________________________________________________________ (строительства, реконструкции, капитального ремонта объекта)

 ___________________________________________________________________ 

 _____________                                                         ________________ 

       дата                                                                                 подпись

К указанному заявлению прилагаются следующие документы:

1) ______________________________________________________________

2) ________________________________________________________________

3) __________________________________________________________________

4) __________________________________________________________________

5) __________________________________________________________________

6) __________________________________________________________________

7) __________________________________________________________________

Отметка о принятии заявления

«_______» _______________ 20_____г. №_______

	Приложение № 3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на производство работ, при которых планируется разрыть территорию общего пользования»


Разрешение на производство работ, при которых планируется разрыть территорию  общего пользования № __

      Выдано администрацией Ербогаченского муниципального образования дающее право осуществлять работы, связанные с разрытием территории общего пользования:

Для граждан:

Фамилия, имя, отчество _______________________________________________

Адрес ___________________________________________________________________

Паспорт ____________________________________________________________

Дата выдачи разрешения __________________________________________________________

Срок действия разрешения ________________________________________________________

Для юридических лиц:

Наименование заявителя __________________________________________________________

Адрес __________________________________________________________________________

ИНН/ОГРН _____________________________________________________________________

Особые условия:

1. Производство работ без вскрытия дорожного полотна;

2. Благоустройство территории после окончания работ;

3. Срок выполнения работ.

	 Утвержден

постановлением Администрации Ербогаченского муниципального образования от 04.06.2012 № 21-п


 

Административный регламент

 по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории Ербогаченского муниципального образования»

 1. Общие положения 

1.1.Настоящий Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории Ербогаченского муниципального образования»  (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические и юридические лица, являющиеся собственниками жилых помещений, расположенных на территории Ербогаченского муниципального образования, либо уполномоченные ими в установленном законом порядке лица. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

            Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории Ербогаченского муниципального образования.   

2.2. Наименование органа, предоставляющего
 муниципальную услугу 

Муниципальную услугу предоставляет Администрация Ербогаченского муниципального образования (далее Администрация), в лице уполномоченного  должностного лица Ербогаченского муниципального образования. 
2.3. Результат предоставления
муниципальной услуги 

Результатом предоставления муниципальной услуги является решение о согласовании (отказе в согласовании) переустройства и ( или) перепланировки жилого помещения на территории Ербогаченского муниципального образования. 
 2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги 

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги. Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений должно быть принято по результатам рассмотрения соответствующего заявления и иных, предоставленных в соответствии с пунктом 2.6.1. Регламента документов, не позднее чем через 45 дней со дня представления указанных документов в Администрацию.

Максимальные сроки прохождения отдельных административных процедур:

- прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов – 2 дня;

- рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов – 35 дней;

- принятие уполномоченным должностным лицом решения по результатам рассмотрения и проверки заявления и приложенных к нему документов - 8 дней;

- выдача (направление) заявителю Решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения по форме, утвержденной Постановлением Правительства Российской Федерации от 28 апреля 2005 года № 266, или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения – 3 рабочих дня.

2.4.2. Выдача документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги (постановление Администрации  о согласовании (отказе в согласовании), переустройства и ( или) перепланировки жилого помещения), осуществляется в течение трех дней с момента принятия соответствующего решения. 
2.5. Правовые основания для предоставления
муниципальной услуги 

Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

-          п.7 ч. 1 ст. 14 Жилищного кодекса Российской Федерации;

-          ст. 26-28 Жилищного кодекса Российской Федерации;

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

- Уставом Ербогаченского муниципального образования;

- Настоящим регламентом. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги 

2.6.1. Для согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения заявитель представляет следующие документы:

а)  заявление по форме, утвержденной Правительством Российской Федерации приложение № 3 к настоящему административному регламенту;

б) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

в) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения; 

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

д) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения в соответствии с приложением № 2 к настоящему Административному регламенту.

е) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры.

2.6.2. Проект переустройства и (или) перепланировки должен соответствовать требованиям следующих нормативных правовых актов:

-  Градостроительный кодекс Российской Федерации;

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

- Постановление Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 № 47 "Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции";

- Постановление Правительства Российской Федерации от 16.02.2008 № 87 "О составе разделов проектной документации и требованиях к их содержанию";

- Постановление Госстроя Российской Федерации от 23.06.2003 № 109 "О принятии и введении в действие строительных норм и правил "Здания жилые многоквартирные";

- Постановление Госстроя Российской Федерации от 27.09.2003 № 170 "Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда";

- ГОСТ 21.101-97 "Система проектной документации для строительства. Основные требования к проектной и рабочей документации" (введен в действие постановлением Госстроя России от 29.12.1997 № 18-75);

- Свод правил по проектированию и строительству. Архитектурно-планировочные решения многоквартирных жилых зданий СП 31-107-2004, приложение Б;

- иные нормативные правовые акты Российской Федерации, субъекта Российской Федерации.

2.6.3. Тексты документов должны быть написаны разборчиво, не должны быть исполнены карандашом и иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволит однозначно истолковать их содержание. В документах не должно быть приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных в них исправлений.

2.6.4. На основании письменного обращения заявителя исполнение муниципальной услуги может быть прекращено до регистрации решения о предоставлении муниципальной услуги. При этом копии поданных документов остаются в отделе. 

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

2.7.1. При отсутствии необходимых документов, неправильном заполнении заявления, уполномоченное должностное лицо, осуществляющий прием документов, устно уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных документах и меры по их устранению, возвращает документы заявителю.

Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно. 

2.8.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги.
2.8.1. Основанием для принятия решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения является:

а) непредставление определенных п. 2.6.1 настоящего Административного регламента документов;

б)    представления документов в ненадлежащий орган;

в) несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.  
2.9. Размер платы, взимаемый с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги.
 Исполнение муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.  
2.10.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении  муниципальной услуги. 
 Время ожидания в очереди для получения от специалиста отдела информации о процедуре предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителей, при подаче и получении документов заявителями не должно превышать 30 минут.  
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги.
   Время регистрации запроса не должно превышать 10 минут.  
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
 2.12.1. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим  правилам  и  нормативам, обеспечивать комфортное пребывание посетителей и исполнителей муниципальной услуги.

2.12.2. Ожидание приема заявителей осуществляется в здании Администрации в специально  выделенных  для этих целей помещениях.

2.12.3. Места ожидания и предоставления муниципальной услуги оборудуются:  

соответствующими указателями входа и выхода;

доступными местами  общественного пользования (туалетами);

средствами пожаротушения;

стульями, кресельными секциями для отдыха посетителей,

столами (стойками) для оформления документов, которые обеспечиваются бумагой, ручками.

2.12.4. Прием заявителей уполномоченными лицами  Администрации  осуществляется в рабочих кабинетах уполномоченных  лиц.

Помещение снабжается табличками с указанием фамилии, имени, отчества  и должности  лица,  осуществляющего прием.

2.12.5. Место для приема заявителя должно быть снабжено  стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

    2.12.6. Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером, принтером.

    2.12.7. Прием заявителей для предоставления муниципальной услуги осуществляется согласно графику приема граждан.

2.12.8. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе  должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя за исключением случаев коллективных обращений. 
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.13.1. Информация о месте, времени и сроках предоставления данной муниципальной услуги доступна для всех граждан.

2.13.2. Соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, а также отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей.

2.13.3. Полнота предоставления муниципальной услуги в соответствии с установленными требованиями ее предоставления, в том числе в соответствии с настоящим регламентом. 
2.14. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги 
2.14.1. Порядок информирования о правилах
предоставления муниципальной услуги 

2.14.1.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется с использованием средств телефонной связи, при личном или письменном обращении заявителя в Администрацию, а также посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет) и на информационных стендах Администрации. 

 

 

 2.14.1.2. Сведения о местонахождении, графике приема, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты Администрации, его график (режим) работы, а также информация о процедуре предоставления муниципальной услуги размещается на интернет-сайте Администрации -www.erbogachen.ru .

2.14.1.3. Информационные стенды размещаются в здании Администрации при входе   и содержат следующую информацию:

а) месторасположение, график (режим) работы, номер телефона отдела,

б) Перечень мероприятий (работ) по перепланировке и (или) переустройству жилого помещения (приложение 2),

в)  форма заявления о перепланировке и (или) переустройстве жилого помещения (приложение № 3).

2.14.1.4. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги производится уполномоченным должностным лицом (при личном обращении, по телефону, письменно).

2.14.1.5. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги даются уполномоченным должностным лицом.

2.14.1.6. Консультации (справки) предоставляются:

а) о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности представленных документов;

б) об источнике получения документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

в) о времени приема и выдачи документов в отделе;

г)  о сроках предоставления муниципальной услуги;

д) о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.14.1.7. При ответах на телефонные звонки и устные обращения уполномоченное должностное лицо, ответственное за исполнение муниципальной услуги, подробно и в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок.

            Время разговора не должно превышать 5 минут.

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

2.14.1.8. Прием заявителей ведется в порядке живой очереди. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур 
3.1. Последовательность административных действий (процедур) 

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

а) прием документов и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги в приемной Администрации  в журнале регистрации входящих заявлений по земельным, жилищным вопросам и по строительству;

б) рассмотрение заявления и документов на заседании комиссии, принятие комиссией решения, подписание постановления Администрации   о согласовании (отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

в) уведомление заявителя о принятом решении. 

3.2. Прием документов и регистрация заявления
на исполнение муниципальной услуги 

3.2.1. Основанием для начала предоставления процедуры приема документов и регистрации заявления на предоставление муниципальной услуги является личное обращение заявителя в Администрацию с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.2.2. Уполномоченное должностное лицо при личном обращении заявителя устанавливает предмет обращения, личность заявителя, в том числе проверяет документы, удостоверяющие личность.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут на одного заявителя.

3.2.3. Уполномоченное должностное лицо проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из перечня документов, приведенного в пункте 2.4.1 настоящего Административного регламента.

Максимальный срок выполнения действий 10 минут.

3.2.4. Уполномоченное должностное лицо при личном обращении заявителя сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом. Если представленные копии документов не заверены, уполномоченное должностное лицо, сверив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет подписью с указанием фамилии, инициалов, даты заверения.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

Одновременно уполномоченное должностное лицо сообщает заявителю:

- максимальный срок окончания предоставления муниципальной услуги;

- телефон, фамилию и инициалы специалиста, у которого заявитель в течение срока предоставления муниципальной услуги может узнать о стадии рассмотрения документов и времени, оставшемся до ее завершения.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

3.2.5. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям уполномоченное должностное лицо отказывает в приеме документов и уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приема, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

3.2.6. При наличии заявления и полного пакета документов заявитель обращается в Администрации  и передает заявление  с пакетом документов на  регистрацию в журнале регистрации входящих заявлений по земельным, жилищным вопросам и по строительству, после чего заявителю выдается расписка в получении документов с указанием перечня и даты их получения. 

 3.2.7. После регистрации заявление и приложенные к нему документы направляются на рассмотрение Комиссии по переустройству и (или) перепланировке жилых помещений (далее - Комиссия) созданной постановлением Администрации. 

3.3. Рассмотрение заявления, принятие решения,
подписание постановления о согласовании (отказе в согласовании)
переустройства и (или) перепланировки жилого помещения 

3.3.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления и документов, принятие решения, подписание постановления Администрации  о согласовании  (отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения является поступление документов Главе.

3.3.2. Процедура по рассмотрению заявления и документов, принятию решения, подписанию постановления о согласовании (отказе в согласовании) переустройства и ( или) перепланировки жилого помещения должна быть начата специалистом отдела не позднее 3-х рабочих дней с момента поступления к нему документов.

3.3.3. Уполномоченное должностное лицо в ходе рассмотрения документов проверяет проект переустройства и (или) перепланировки помещения на соответствие нормативным правовым актам, указанным в пункте 2.4.2 настоящего Административного регламента.

Максимальный срок проверки одного документа составляет 10 дней.

3.3.4. Основанием для принятия решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения является:

а) непредставление определенных п. 2.6.1 настоящего Административного регламента документов;

б)    представления документов в ненадлежащий орган;

в) несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.

3.3.5. После проверки заявления и документов уполномоченное должностное лицо направляет их на рассмотрение Комиссии. Решение о согласовании (отказе в согласовании) переустройства и ( или) перепланировки жилого помещения принимается Комиссией и оформляется постановлением Администрации .

3.4. Уведомление заявителя о принятом решении
3.4.1. Основанием начала процедуры уведомления заявителя о принятом решении является наличие согласованного и зарегистрированного постановления Администрации.

3.4.2. Уполномоченное должностное лицо вручает заявителю лично под роспись подписанное решение о согласовании (отказе в согласовании) переустройства и перепланировки жилого помещения заявителю. 

4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Главой. 

4.2. Уполномоченное должностное лицо, ответственное за исполнение муниципальной услуги, несет персональную ответственность за:

- несоблюдение сроков и порядка приема документов;

- неполноту и неправильность оформления необходимых документов;

-неполноту проверки соответствия проекта переустройства и перепланировки требованиям п. 2.6.2 настоящего регламента;

- не проведение проверки представленных заявлений и документов на предмет наличия полного комплекта документов;

- несоблюдение сроков и порядка подготовки проекта решения об исполнении муниципальной услуги;

- несвоевременность уведомления заявителя о принятом решении.

4.3. Уполномоченное должностное лицо несет персональную ответственность за полноту и качество предоставления муниципальной услуги.

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

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) на основании настоящего административного регламента (далее - обращение), письменно на имя Главы.

5.2. В письменном обращении указываются:

- фамилия, имя, отчество заявителя (либо фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

- полное наименование юридического лица (в случае обращения организации);

- контактный телефон, почтовый адрес;

- предмет обращения;

- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых документов.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не должно содержать нецензурных выражений.

5.3. Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 рабочих дней с даты регистрации обращения заявителя.

5.4. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, уполномоченное должностное лицо администрации допустивший в ходе оформления документов нарушения требований законодательства Российской Федерации и Новгородской области, настоящего Административного регламента, привлекается к ответственности в соответствии с действующим законодательством. Заявителю дается ответ о принятых мерах.

5.5. Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин признания обращения необоснованным.

5.6. Отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения может быть обжалован в судебном порядке путем подачи заявления об оспаривании решения органа местного самоуправления в течение трех месяцев со дня, когда заявителю стало известно о нарушении его прав и свобод.

 

	                Приложение № 1

к Административному регламенту

по предоставлению

муниципальной услуги

«Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории Ербогаченского муниципального образования»


 

»

СВЕДЕНИЯ
О МЕСТОНАХОЖДЕНИИ И ГРАФИКЕ РАБОТЫ

 АДМИНИСТРАЦИИ ЕРБОГАЧЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

 

Адрес:666611, Иркутская область, Катангский район, с.Ербогачен, ул. Увачана, д.6.

Адрес сайта Администрации Ербогаченского муниципального образования в сети Интернет: www.erbogachen@mail.ru
 

Администрации Ербогаченского муниципального образования

 

	Часы работы
	Служебный

телефон
	Электронный адрес

	С 09.00-13.00 и с 14.00-18.00 кроме выходных и праздничных дней
	8(39560)21496
	erbogachenmo@vail.ru 


 

 

	Приложение № 2

к Административному регламенту по предоставлению

муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории Ербогаченского муниципального образования»


Перечень
мероприятий (работ) по переустройству и (или) перепланировке
жилого помещения 
	№ п/п
	Мероприятия (работы) по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения 
	Выполняются

	
	
	По проекту
	По проектной документации

	1. Мероприятия (работы) по перепланировке 

	1.1.
	Разборка (полная, частичная) ненесущих перегородок (исключая межквартирные) 
	+
	 

	1.2.
	Устройство проемов в ненесущих   перегородках (исключая межквартирные)
	+
	 

	1.3.
	Устройство проемов в несущих стенах и по проекту межквартирных перегородках (при объединении помещений горизонтали)                          
	 
	+

	1.4.
	Устройство проемов в перекрытиях (при объединении помещений по вертикали)  
	 
	+

	1.5.
	Устройство внутренних лестниц        
	 
	+

	1.6.
	Заделка дверных проемов в перегородках и несущих стенах                     
	+
	 

	1.7.
	Устройство перегородок без увеличения нагрузок на перекрытия               
	+
	 

	1.8.
	Устройство перегородок (с увеличением нагрузок) и несущих стен             
	 
	+

	1.9.
	Устройство и ликвидация оконных и     наружных дверных проемов             
	 
	+

	1.10.
	Изменение входов в здание            
	 
	+

	1.11.
	Устройство входов в здание           
	 
	+

	1.12.
	Пристройка тамбуров входов           
	 
	+

	1.13.
	Остекление лоджий и балконов         
	 
	+

	1.14.
	Объединение лоджий (балконов) с    внутренними помещениями               
	 
	+

	2. Мероприятия (работы) по переустройству

	2.1.
	Установка дополнительного санитарно-  технического, электрического или  другого оборудования (не переустройства по всему зданию при этом не изменяя функциональных характеристик помещений)      
	+
	 

	2.2.
	Установка, замена или перенос инженерных сетей, санитарно-, технического, электрического или  другого оборудования под новое функциональное назначение помещения  
	 
	+

	2.3.
	Устройство туалетов, ванных комнат, кухонь                               
	 
	+

	2.4.
	Переустановка нагревательных (отопительных), сантехнических и газовых приборов, в том числе перенос радиаторов в застекленные лоджии, балконы                              
	 
	+

	2.5.
	Замена и (или) установка  дополнительного инженерного  оборудования, увеличивающая энерго-,  тепло-, водопотребление, с существующих или дополнительных подводящих сетей   
	 
	+

	2.6.
	Устройство полов с подогревом от общедомовых систем электроснабжения                     
	 
	+

	2.7.
	Демонтаж инженерного оборудования и   (или) подводящих сетей при сохранения существующих стояков холодного, горячего водоснабжения канализации
	+
	 


Одновременно с указанными в настоящем Перечне мероприятиями (работами) или отдельно от них могут осуществляться следующие мероприятия (работы), для которых оформление согласования не требуется:

- устройство (разборка) встроенной мебели, антресолей (шкафов), не требующее внесения изменения в технический паспорт жилого помещения;

- замена (без перестановки) санитарно-технического, электрического или другого оборудования аналогичным по параметрам и техническому устройству.

	Приложение № 3

к Административному регламенту по предоставлению

муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории Ербогаченского муниципального образования»


 

Образец заявления

о  переустройстве  и  (или)  перепланировке  жилого  помещения

 

Главе Ербогаченского

Муниципального образования

Е.Н.Дроздовой                                                                                 

 

От ___________________________________________________________________

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

______________________________________________________________________

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

______________________________________________________________________

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

______________________________________________________________________

Примечание: для физических лиц указываются:
Ф.И.О. ,реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона;
Для представителя физического лица указываются:
Ф.И.О. представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению.
Для юридических лиц указываются:
Наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, Ф.И.О. лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.
Место нахождения жилого помещения: ______________________________________________________________________

(указывается полный адрес: субъект  РФ,  МО, поселение, улица, дом, корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж).

______________________________________________________________________

                  

Собственник (и) жилого помещения: ______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

Прошу разрешить ____________________________________________________

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

жилого помещения, занимаемого на основании _____________________________

______________________________________________________________________

(свидетельство права собственности, договора найма,  договора аренды, ордер - нужное указать)

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

            Срок производства ремонтно-строительных работ с «_____»_____________201_г. по «______»__________________201_г.

Режим производства ремонтно-строительных работ с ________ до ________ часов в _______________ дни.

            Обязуюсь:
Осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом (проектной документацией);

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

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

        Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено от совместно проживающих совершеннолетних членов семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма от «_____»___________________года  № ______:

 

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

	1
	2
	3
	4
	5

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 


ПРИМЕЧАНИЕ: подписи ставятся в присутствии должностного лица, принимающего документы. В ином случае представляется оформленное в письменном виде согласие члена семьи, заверенное нотариально, с проставлением отметки об этом в графе 5.
К заявлению прилагаются следующие документы:

1) ___________________________________________________________________

(указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа (свидетельство права собственности, договора найма,  договора аренды, ордер) на переустраиваемое и (или)

__________________________________________________________________

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

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

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

 

4) документы, подтверждающие согласие временно отсутствующих членов семьи нанимателя на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения, на _________ листах (при необходимости);

5)иные документы: _____________________________________________________________

                                                           (доверенности, выписки из уставов и др.)

 

Подписи лиц, подавших заявление: 

«____»____________201__г          _________________ ________________________

                                                                подпись заявителя                   расшифровка подписи

заявителя

«____»____________201__г               _________________         ________________________

                                                                подпись заявителя                   расшифровка подписи

Фамилия, инициалы заявителя (в дательном падеже)





Адрес заявителя





Обращение получателя услуги в администрацию Ербогаченского муниципального   образования





    Консультация получателя услуги





     Приём и регистрация заявлений





Передача заявления должностному лицу ответственному за предоставление справки или выписки





Оформление мотивированного сообщения об отказе в предоставлении справки или выписки





 да





нет





Наличие оснований для отказа





Оформление справки или выписки





Выдача справки или выписки получателю услуги (под роспись или почтой простым письмом на адрес заявителя)





Завершение предоставления муниципальной услуги: должностное  лицо ответственное за предоставление справки или выписки в журнале регистрации и выдаче  справок и выписок делает соответствующую отметку
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