АДМИНИСТРАЦИЯ
ПЛОТНИКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ДАНИЛОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

_______________________________________________________________
30 октября   2015г.                                 № 43
Об утверждении административных 
Регламентов предоставления 
муниципальных услуг

администрацией Плотниковского

сельского поселения Даниловского

муниципального района

Волгоградской области

В соответствии с частью 13; 15 статьи 13 Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления муниципальных и муниципальных услуг», Постановлением администрации Плотниковского сельского поселения от 31 июля 2015 года № 28, администрация Плотниковского сельского поселения  постановляет:

1. Утвердить административные регламенты  предоставления муниципальных услуг администрацией Плотниковского сельского поселения: 
1) Административный регламент № 1 по предоставлению муниципальной услуги  администрацией Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области «Выдача  справок, копий финансово-лицевого счета, выписок из домовой книги, выписок из похозяйственной книги, карточек учета собственника жилого помещения и других документов» согласно Приложению 1;
2) Административный регламент № 2 по предоставлению муниципальной услуги администрацией Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» согласно Приложению 2;

3) Административный регламент № 3 по предоставлению муниципальной услуги администрацией Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области «Установление (изменение) адреса объекту недвижимости» согласно Приложению 3;
4) Административный регламент № 4 по предоставлению муниципальной услуги администрацией Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области «Выдача разрешений на строительство, реконструкцию и капитальный ремонт объектов капитального строительства, расположенных на территории Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области» согласно Приложению 4;

5) Административный регламент № 5 по предоставлению муниципальной услуги администрацией Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области «Регистрация устава территориального общественного самоуправления» согласно Приложению 5;

6) Административный регламент № 6 по предоставлению муниципальной услуги администрацией Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области «Предоставление в собственность, в безвозмездное пользование, аренду имущества, находящегося в собственности Плотниковского сельского поселения, юридическим лицам и гражданам» согласно Приложению 6;
7) Административный регламент №7  по предоставлению муниципальной услуги администрацией Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области «Признание граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» согласно Приложению 7;
8) Административный регламент № 8 по предоставлению муниципальной услуги администрацией Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области «Проведение различных по форме и тематике культурно-массовых мероприятий и организация работы клубных формирований» согласно Приложению 8;
9) Административный регламент № 9 по предоставлению муниципальной услуги администрацией Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области  «Рассмотрение заявлений о предоставлении земельных участков, находящихся в муниципальной собственности Плотниковского сельского поселения, в безвозмездное срочное пользование»;
10) Административный регламент № 10 по предоставлению муниципальной услуги администрацией Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области « Перерегистрация граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;
11) Административный регламент № 11 по предоставлению муниципальной услуги администрацией Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области «Рассмотрение заявлений о предоставлении в собственность земельных участков, находящихся в муниципальной собственности Плотниковского сельского поселения»; 

12) Административный регламент № 12 по предоставлению муниципальной услуги администрацией Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области «Рассмотрение заявлений о предоставлении земельных участков, находящихся в муниципальной  собственности Плотниковского сельского поселения, в аренду»;
13) Административный регламент № 13 по предоставлению муниципальной услуги администрацией Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области «Заключение договоров аренды, договоров безвозмездного пользования муниципального имущества, не закрепленного на праве хозяйственного ведения или оперативного управления, без проведения торгов»;
14 Административный регламент № 14 по предоставлению муниципальной услуги администрацией Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области «Выдача выписки из реестра земельных участков, находящихся в муниципальной собственности»;
15) Административный регламент  № 15 по предоставлению муниципальной услуги администрацией Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области «Выдача разрешения на производство земляных работ» согласно Приложению 15;
2. Разместить настоящее Постановление на официальном сайте администрации Плотниковского сельского поселения в течение 3 дней с момента его подписания;

3. Обнародовать настоящее Постановление согласно статьи 31 Устава Плотниковского сельского поселения. 

Глава Плотниковского сельского поселения                            Н.Г. Водолазко
Приложение 1

к постановлению 

администрации Плотниковского

 сельского поселения Даниловского 

муниципального района 

Волгоградской области

                                                                             от  30 октября 2015 года № 43
Административный регламент № 1

по предоставлению муниципальной услуги  администрацией Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области «Выдача  справок, копий финансово-лицевого счета, выписок из домовой книги, выписок из похозяйственной книги, карточек учета собственника жилого помещения и других документов».

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги – «Выдача справок, копий финансово-лицевого счета, выписок из домовой книги, выписок из похозяйственной книги, карточек учета собственника жилого помещения и других документов» (далее - муниципальная услуга).

Порядок по предоставлению муниципальной услуги  (далее - Порядок) определяет сроки и последовательность действий (далее - административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Порядок размещается на официальном сайте Плотниковского сельского поселения admplotnikov.ru.
1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Плотниковского сельского поселения. 

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 22.10.2004 N 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

- Уставом Плотниковского сельского поселения.

1.5. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача информации, имеющейся в администрации Плотниковского сельского поселения.

1.6. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются:

- физические лица, в том числе иностранные граждане;

- юридические лица;

- органы государственной власти РФ;

- суды;

- правоохранительные органы;

- органы местного самоуправления. 

1.6.1. От имени физических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать:

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

- опекуны недееспособных граждан;

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

1.6.2. От имени юридического лица в качестве заявителей могут выступать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. Доверенность от имени юридического лица выдается за подписью его руководителя или иного лица, уполномоченного на это его учредительными документами, с приложением печати этой организации.

1.6.3. Запросы от органов государственной власти, судов, правоохранительных органов, органов местного самоуправления подписываются руководителем (лицом его замещающим), либо  уполномоченным лицом.
2. Требования к порядку предоставления

муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной услуги.

2.1.1. Информация о местонахождении администрации Плотниковского сельского поселения:

Почтовый адрес:403381, улица Центральная,34, хутор Плотников1-й, Даниловский район, Волгоградская область.

Телефон: 8(84461) 5-56-39; 5-58-80; 5-56-30.

Телефон ответственного исполнителя: 5-56-39.

Адрес электронной почты:  Plotnikov-169@mail.ru
Прием заявителей, консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги, предоставление информации о ходе исполнения услуги, выдача информации заявителям на руки осуществляется специалистом 1 категории администрации Плотниковского сельского поселения (далее – исполнитель) в кабинете № 1 в соответствии со следующим распорядком:

Понедельник – пятница: с 8-00 до 12-00 и с 13.00 до 16.14.

суббота, воскресенье – выходные дни.

2.1.2.Исполнитель осуществляет информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы, о способах получения информации;

- об адресе официального сайта администрации Плотниковского сельского поселения;

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам исполнения муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения муниципальной услуги;

- о порядке, форме и месте размещения указанной в абзацах с четвертого по седьмой настоящего подпункта информации.

Основными требованиями к консультации заявителей являются:

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- удобство и доступность.

Время при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 10 минут. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить получателю услуги обратиться за необходимой информацией в письменном виде.

2.1.4. Информирование заявителей об исполнении муниципальной услуги осуществляется в форме:

- непосредственного общения заявителей (при личном общении либо по телефону) с должностными лицами, ответственными за консультацию, по направлениям, предусмотренным подпунктом 2.1.3 пункта 2.1 настоящего порядка;

- информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте. 2.1.5. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с заявителями:

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

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

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

- ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается главой  Плотниковского сельского поселения. Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления обращения.

2.1.6. На информационных стендах в администрации размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о перечне исполняемых муниципальных услуг;

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

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

- образцы заполнения документов;

- график работы, почтовый адрес и электронной почты, номера телефонов и факса;

- перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной услуги;

- Порядок предоставления муниципальной услуги;

- необходимая оперативная информация об исполнении муниципальной услуги.

При изменении условий и порядка исполнения муниципальной услуги информация об изменениях должна быть выделена с пометкой "ВАЖНО".

Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре исполнения муниципальной услуги, размещаются непосредственно возле кабинета № 1.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, рекомендуется оборудовать информационные стенды карманами формата А 4, в которых размещать информационные листки.

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

2.2. Перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги:

- запрос по форме, установленной настоящим Порядком (приложение 2);

- документы, удостоверяющие личность заявителя (при личном обращении);

- документы, необходимые для выдачи тех или иных сведений, справок, выписок, копий счетов  и других документов.

Перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, можно получить у исполнителя.

Заявитель может предоставить дополнительную информацию в печатной, электронной или в рукописной форме, контактные телефоны и иную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги.

2.3. Документы, указанные в пункте 2.2, направляются в администрацию по адресу: 403381, улица Центральная,34, хутор Плотников1-й, Даниловский район, Волгоградская область либо посредством личного обращения заявителя либо путем  отправления  на электронный адрес.

Датой обращения и представления заявления является день его регистрации исполнителем.

2.4. Сроки исполнения муниципальной услуги.

2.4.1. Муниципальная услуга исполняется в срок не позднее 25 рабочих дней с момента поступления обращения непосредственно к исполнителю муниципальной услуги.

2.5. Основанием для отказа предоставления доступа к размещению информации о деятельности органов местного самоуправления является:

- отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.2 настоящего Порядка;

- несоответствие оформления электронных документов стандартам;

- предоставления документов только в печатном виде.

2.6. Требования к исполнению муниципальной услуги.

2.6.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.6.2. Ответственность за организацию информирования получателей услуги по процедурам предоставления муниципальной услуги возложена на главу администрации.

2.6.3. Помещения для ожидания и приема получателей услуги оборудуются не менее чем тремя посадочными местами с источниками освещения, столами для оформления запросов, ручками, бланками типовых запросов, образцами заполнения запросов, информационным стендом.

2.6.4. Прием заявителей осуществляется без предварительной записи в порядке очередности.

3. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

Последовательность и состав выполняемых административных процедур показаны на блок-схеме в приложении № 1 к настоящему Порядку.

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

- прием и регистрация поступивших от заявителей обращений, запроса (заявления);

- проверка на правильность заполнения запроса (заявления);

- анализ тематики поступившего запроса (заявления) и исполнение запроса;

- выдача результата: выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок, копии финансово-лицевого счета и иных документов.

3.3. Прием и регистрация запроса (заявления).

Основанием для начала данной административной процедуры является личное обращение заявителя в администрацию, поступление запроса по почте либо по электронной почте.

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

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

- удостоверяет личность заявителя (при личном обращении заявителя);

- принимает запрос (заявление);

- регистрирует обращение;

Результатом исполнения административной процедуры является регистрация поступившего обращения (запроса, заявления).

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является исполнитель.

3.4. Проверка на правильность заполнения запроса (заявления).

Основанием для начала данной административной процедуры является получение резолюции главы Плотниковского сельского поселения.

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

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

- проверяет соответствие обращения, запроса (заявления) требованиям, установленным пунктом 2.2 настоящего Порядка, путем сопоставления представленного заявителем обращения (заявления) с требованиями к его оформлению.

В случае несоответствия запроса (заявления) требованиям, установленным пунктом 2.2 настоящего Порядка, должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в течение 3 дней с момента регистрации запроса (заявления) готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает его на рассмотрение руководителю.

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

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

В случае отсутствия в запросе (заявлении) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, принимает решение о проведении анализа тематики поступившего запроса.

Результатом исполнения административной процедуры является принятие решения о проведении анализа тематики запроса (заявления), либо принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.5. Анализ тематики поступившего запроса (заявления) и исполнение запроса (заявления).

Основанием для начала данной административной процедуры является принятие решения о проведении тематики запроса (заявления).

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 25 дней.

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги передает обращение, запрос (заявление) соответствующим специалистам для исполнения.

Непосредственный исполнитель проводит необходимую работу по подготовке документов, требуемых для выдачи заявителю. В случае необходимости запрашивает информацию у других источников и иных организациях. После чего:

- готовит копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов в соответствии с поступившим обращением, запросом (заявлением);

- направляет подготовленные документы (копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов) на подпись главе Плотниковского сельского поселения.

В случае отсутствия запрашиваемой информации, ответственный исполнитель:

- готовит уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений;

- направляет уведомление руководителю на подпись.

Результатом исполнения административной процедуры является подписание главой Плотниковского сельского поселения подготовленных документов либо уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений.

3.6. Выдача заявителю результата (копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов). 

Основанием для начала данной административной процедуры является подписание главой Плотниковского сельского поселения подготовленных для выдачи заявителю документов (копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов), либо уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист, подготовивший документы для выдачи заявителю (непосредственный исполнитель).

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 2 дней.

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

- выдает документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, лично заявителю;

- в случае направления результата работы почтовым отправлением, готовит сопроводительное письмо о предоставлении заявленных документов (копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов) либо уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений;

- обеспечивает подписание сопроводительного письма руководителем;

- при наличии контактного телефона в запросе (заявлении) извещает заявителя о возможности получения готовых к выдаче документов;

В случае отсутствия возможности выдачи документов лично заявителю работник, ответственный за документооборот направляет сопроводительное письмо с приложением документов (копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов), либо уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений заявителю по почтовому адресу, указанному в запросе (заявлении), либо по электронной почте на адрес электронной почты, указанный заявителем.

Результатом исполнения административной процедуры является выдача (лично заявителю, направление по почте либо по электронной почте) заявителю документов, подготовленных в соответствии с его обращением, запросом (заявлением), либо уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений.

4. Контроль исполнения предоставления муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль осуществляется администрацией  путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Порядка.

Ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

Должностные лица несут ответственность за предоставление заявителю информации о предоставлении муниципальной услуги.

Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут ответственность за:

- прием и регистрацию обращения запроса (заявления);

- проверку на правильность заполнения запроса (заявления);

- исполнение запроса (заявления);

- выдачу конечного результата в виде: справки, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, копии финансово-лицевого счета и иных документов, либо уведомления об отсутствии запрашиваемой информации.

4.2. Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

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

5. Порядок обжалования действий (бездействия)

и решений, осуществляемых (принятых) в ходе

предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

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

403381, улица Центральная,34, хутор Плотников1-й, Даниловский район, Волгоградская область; 

- по электронной почте Plotnikov-169@mail.ru
5.3. Жалоба может быть подана в форме устного личного обращения к должностному лицу на личном приеме заявителей. Прием заявителей  осуществляет глава Плотниковского сельского поселения.

Прием заявителей проводится по следующим дням: вторник, четверг с 7-00 до 9-00.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

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

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

В письменной жалобе заявителем в обязательном порядке указывается наименование организации либо органа местного самоуправления, в который направляется жалоба, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилия, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, излагается суть жалобы, ставится личная подпись и дата.

Жалоба может быть подана по электронной почте на электронный адрес указанный в пункте 5.2 настоящего Порядка. Требования для подачи жалобы в электронном виде аналогичны требованиям, предъявляемым для подачи жалобы в письменной форме.

5.4. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены в течение 30 дней со дня их регистрации.

5.5. Должностное лицо, рассмотревшее жалобу, направляет лицу, подавшему жалобу, сообщение о принятом решении в течение 30 дней со дня регистрации жалобы по почтовому и (или) электронному адресу, указанному заявителем в жалобе.

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

5.7. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры, даны письменные ответы (в том числе в электронной форме) или с согласия заявителя дан устный ответ.

Приложение № 1

к Порядку

Блок-схема

прохождения административных процедур

при предоставлении муниципальной услуги

	Прием и регистрация обращения, запроса (заявления) – не более 1 дня

	


	Проверка на правильность заполнения запроса (заявления) – не более 1 дня 



да











нет 

	Анализ тематики поступившего запроса (заявления) и исполнение запроса (заявления) – не более 25 дней
	
	Письменное уведомление об отказе – в течение 3 дней со дня регистрации запроса (заявления)


	Выдача заявителю документов по обращению, запросу (заявлению), либо уведомления об отсутствии информации – не более 3 дней


Приложение № 2

к Порядку
                                         Главе Плотниковского

сельского поселения

Даниловского муниципального района

Волгоградской области

_______________________

                                         от Ф.И.О.  заявителя

                                         __________________________________

                                         __________________________________

                                         __________________________________

                                         Почтовый адрес ___________________

                                         __________________________________

                                         __________________________________

                                         Адрес электронной почты

                                         (при наличии)

                                         __________________________________

                                         Контактный телефон (при наличии)

                                         __________________________________

Запрос (заявление)

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

    __________________________________________________________________

 _________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Примечание:

_________________________________________________________________.

Подпись заявителя     _____________ /___________________/

                             фамилия, инициалы

    _____________

                      дата

Приложение 2

к постановлению администрации

Плотниковского сельского поселения 

Даниловского муниципального района 

Волгоградской области

от  30 октября 2015 года № 43
Административный регламент № 2 

по предоставлению муниципальной услуги администрацией Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности муниципальной услуги по принятию на учет граждан, в качестве нуждающихся в жилых помещениях в целях предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма (далее - муниципальная услуга).

В административном регламенте предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях в целях предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма» применяются следующие термины и определения:

муниципальная услуга - деятельность администрации Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения поселения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области;

заявитель - физическое лицо либо его уполномоченный представитель, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженной в устной или письменной форме;

административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги, в том числе состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, включая особенности выполнения административных процедур в электронной форме, порядок взаимодействия между структурными подразделениями и должностными лицами, а также взаимодействие уполномоченного органа с физическими и юридическими лицами, иными органами государственной власти и местного самоуправления, а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги, формы контроля за исполнением административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих администрации Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области, а также специалистов отдела муниципального жилья уполномоченного органа;

стандарт предоставления муниципальной услуги - часть административного регламента, устанавливающая требования к качеству и доступности муниципальных услуг;

административная процедура - последовательность действий исполнительного органа местного самоуправления при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей и получателей

Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, зарегистрированные на территории Плотниковского сельского поселения:

- не являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения;

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

- проживающие в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям;

От имени заявителей могут выступать их представители.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется, при условии признания граждан малоимущими с целью постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда Плотниковского сельского поселения социального использования.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении  

муниципальной услуги

Информация (консультация) по вопросам предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем:

- устно при личном обращении;

- по телефону; 

- при рассмотрении письменного обращения.

Информация об административных процедурах предоставления муниципальной услуги должна предоставляться заявителям в установленные сроки, и должна быть четкой, достоверной, полной.

Информация о месте нахождения и графике работы администрации Плотниковского сельского поселения: 403381, улица Центральная,34, хутор Плотников 1-й, Даниловский район, Волгоградская область.

Телефон для справок: 8(84461) 5-56-39

График работы: 

понедельник - пятница с 8.00 до 16.14,

Обед с 12.00 до 13.00.

Выходные дни: суббота, воскресенье.

Информация о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте администрации Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области admplotnikov.ru. в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», предоставляется по запросу заявителя по справочному телефону (администрации) посредством почтовой, факсимильной связи и электронной почты.

Информация о часах приема специалистов администрации (далее - специалисты), непосредственно участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

Вторник: с 9.00 до 12.00 и с 13.00 до 16.00.

Четверг: с 9.00 до 12.00 и с 13.00 до 16.00.

Понедельник, среда, пятница не приемные дни.

Информация о часах приема граждан размещена на стенде в помещении администрации.

В приемные часы, с момента приема документов, заявитель имеет право на получение информации о ходе предоставления муниципальной услуги, обратившись в установленном порядке.

Консультации о порядке исполнения муниципальной услуги осуществляются специалистами администрации:

а) устно при личном обращении;

б) по телефону;

в) при рассмотрении письменного обращения.

При личном обращении или обращении по телефону представляется следующая информация: 

- сведения о местонахождении администрации;

- график работы администрации и приема граждан;

- перечень документов, которые необходимо представить для получения результатов исполнения муниципальной услуги; 

- требования, предъявляемые к представляемым документам;

- срок получения результата исполнения муниципальной услуги;

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

Время устного консультирования граждан не должно превышать 15 минут. При необходимости гражданину может быть назначено дополнительное время для получения консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Одним специалистом ведется прием только одного посетителя. 

Время консультирования по телефону не должно превышать 15 минут. Ответы на телефонные звонки должны начинаться с информации о наименовании администрации, фамилии, имени, отчества, должности специалиста. При разговоре по телефону слова произносятся четко, не допускаются одновременные разговоры с окружающими, прерывание разговора по причине поступления звонка на другой телефон.

Разговор по телефону производится в корректной форме.

Если при личном обращении или обращении по телефону изложенные в обращении гражданина факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, специалист с согласия гражданина дает устный ответ. 

В остальных случаях, в том числе в случае, если устный ответ на поставленный вопрос не удовлетворил гражданина, ему предлагается направить в адрес администрации Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области письменное обращение, на которое дается письменный ответ по существу поставленных в письменном обращении вопросов.

Письменные обращения рассматриваются специалистами администрации в соответствии с порядком рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации.

В случае, когда обращение содержит вопросы, которые не входят в компетенцию администрации Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области, специалист направляет обращение (письменное) в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган, в компетенцию которого входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения.

На информационном стенде размещается следующая информация:

- текст административного регламента (процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы);

- перечень и формы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых и принимаемых при предоставлении муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги - «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях в целях предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма» (далее - муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа администрации Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области (далее - администрация), непосредственно ведущим специалистом администрации по вопросам землепользования, жилищного и коммунального хозяйства (далее – исполнитель).

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- принятие гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма;

- отказ в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 рабочих дней с момента представления заявителем заявления о принятии на учет и иных представленных или полученных по межведомственным запросам в соответствии с частью 4 статьи 52 Жилищного кодекса Российской Федерации документов.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной 

услуги

Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

- Конституция Российской Федерации (с учетом поправок от 30.12.2008 г.), опубликована в издании «Российская газета» от 21.01.2009 г. № 7, «Собрание законодательства Российской Федерации» от 26.01.2009 г. № 4, ст. 445;

- Гражданский кодекс Российской Федерации, текст части первой опубликован в «Российской газете» от 08.12.1994 г. № 238-239, в Собрании законодательства Российской Федерации от 05.12.1994 г. № 32 ст. 3301; текст части второй опубликован в «Российской газете» от 6, 7, 8 февраля 1996 года № 23, 24, 25, в Собрании законодательства Российской Федерации от 29.01.1996 г. № 5 ст. 410; текст части третьей опубликован в «Российской газете» от 28.11.2001 г. № 233, в «Парламентской газете» от 28.11.2011 г. № 224, в Собрании законодательства Российской Федерации от 03.12.2001 г. № 49 ст. 4552; текст части четвертой опубликован в «Российской газете»  от 22.12.2006 г. № 289, в «Парламентской газете» от 21.12.2006 г. № 214-215, в Собрании законодательства Российской Федерации от 25.12.2006 г. № 52 (часть I) ст. 5496;

- Жилищный кодекс Российской Федерации, опубликован в изданиях «Собрание законодательства Российской Федерации» от 03.01.2005 г. № 1 (часть 1) ст. 14, «Российская газета» от 12.01.2005 г. № 1;

- Федеральный закон Российской Федерации от 06.10.2003 г. № 131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», опубликован в изданиях «Собрание законодательства Российской Федерации» от 06.10.2003 г. № 40 ст. 3822, «Российской Федерации» от 08.10.2003 г. № 202;

- Федеральный закон Российской Федерации от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», опубликован в изданиях «Российская газета» от 05.05.2006 г. № 95, «Собрание законодательства Российской Федерации» от 08.05.2006 г. № 19 ст. 2060;

- Закон Волгоградской области от 1 декабря 2005 г. N 1125-ОД "О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в Волгоградской области" (с изменениями и дополнениями)
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению 

заявителем самостоятельно
- заявление для принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда Плотниковского сельского поселения, предоставляемых по договору социального найма (приложение № 2 к настоящему Регламенту).

- копии документов, удостоверяющих личность всех членов семьи;

- документы, подтверждающие состав семьи (копия свидетельства о браке, копия свидетельства о расторжении брака, копии свидетельства о рождении всех членов семьи, решение соответствующего суда о признании гражданина членом семьи заявителя);

- документ, подтверждающий факт установления опеки или попечительства (для лиц, над которыми установлена опека, попечительство);

- страховой номер индивидуального лицевого счета в системе обязательного пенсионного страхования;

- документы о размере и об источниках доходов;


Сведения (документы) о размере и источниках доходов представляются в виде:

- копии декларации по налогу на доходы физических лиц за год, предшествующий подаче заявления, заверенные налоговым органом по месту жительства, если в соответствии с законодательством член семьи (одинокий гражданин) обязан представлять указанную декларацию;

- копии деклараций по единому налогу на вмененный доход за год, предшествующий подаче заявления, заверенной налоговым органом по месту жительства, если член семьи (одинокий гражданин) зарегистрирован как индивидуальный предприниматель и является плательщиком налога на вмененный доход;

- справки о доходах физического лица, если член семьи (одинокий гражданин) в соответствии с законодательством не обязан представлять налоговую декларацию;

- правоустанавливающие документы на объекты недвижимого имущества, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

- согласие на обработку персональных данных, предполагающее, в том числе, согласие на право уполномоченного органа запрашивать и приобщать к материалам учетного дела документы органов по государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним об отсутствии (наличии) прав на недвижимое имущество у гражданина и членов его семьи, а при указании в заявлении членов семьи, гражданином дополнительно представляются документы, подтверждающие согласие указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц;

- справка о зарегистрированных лицах и лицах, снятых с регистрационного учета, но сохранивших право пользования жилым помещением, выдаваемая соответствующей жилищно-эксплуатационной организацией, жилищным или жилищно-строительным кооперативом и т.д. (Приложение № 3 к настоящему Регламенту);

- документы соответствующей организации по технической инвентаризации о правах на недвижимое имущество заявителей и членов их семьи, рожденных до 1 января 1998 года, в том числе выданные на фамилию, имя, отчество, имевшиеся у них до их изменения.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в   

соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении 

государственных органов, органов местного самоуправления и иных 

органов, участвующих в предоставлении государственных или 

муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить по 

собственной инициативе

- документы соответствующего органа по государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним  об отсутствии (наличии) недвижимости у заявителей и членов их семьи, в том числе выданные на фамилию, имя, отчество, имевшиеся у них до их изменения, в случае если данные изменения произошли у них после 6 июля 1997 года.

Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги.

Запрещается требовать от заявителя:

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

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

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги

-   подача заявления не уполномоченным лицом;

-   документы исполнены карандашом;

- тексты документов написаны неразборчиво, без указаний фамилии, имени, отчества физического лица, адреса его места жительства; 

- в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги
Гражданину может быть отказано в принятии на учет в качестве нуждающегося в предоставлении жилого помещения из муниципального жилищного фонда Плотниковского сельского поселения, предоставляемого по договору социального найма в случае:

- непредставления или предоставления не в полном объеме документов в соответствии с требованиями действующего законодательства, установленными пунктами 2.6. и 2.8. настоящего Регламента;

- ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма в соответствии с п. 2.7  настоящего Регламента, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе, за исключением случаев, если отсутствие таких запрашиваемых документа или информации в распоряжении таких органов или организаций подтверждает право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма;

- предоставления документов, которые не подтверждают право состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма;

- если не истек срок 5 лет с момента, когда гражданин с намерением приобретения права состоять на учете в качестве нуждающегося в жилых помещениях  совершил действия, в результате которых он может быть признан нуждающимся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги заявителем

- справка о зарегистрированных лицах и лицах, снятых с регистрационного учета, но сохранивших право пользования жилым помещением, выдаваемая соответствующей жилищно-эксплуатационной организацией, жилищным или жилищно-строительным кооперативом и т.д. (Приложение № 3 к настоящему Регламенту);

- документы соответствующей организации по технической инвентаризации о правах на недвижимое имущество заявителей и членов их семьи, рожденных до 1 января 1998 года, в том числе выданные на фамилию, имя, отчество, имевшиеся у них до их изменения.
2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 

муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.12. Порядок, размер  и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

Оснований для взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, нормативными правовыми актами Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области  не предусмотрено.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов, получения консультаций о процедуре предоставления муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.
2.14. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной 

услуги

Заявления граждан регистрируется в «Книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма» в день подачи заявления.
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, 

размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной 

информации о порядке предоставления муниципальной услуги

а) вход в помещения администрации оформляется вывеской  администрации;

б) для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, информационными стендами; 

На информационном стенде размещается следующая информация:

- текст административного регламента (процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы);

- перечень и формы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых и принимаемых при предоставлении муниципальной услуги.

в) каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, а также офисной мебелью.

2.16. Показатели доступности и качества предоставления 

муниципальной услуги

Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:

- расположенность помещений, где предоставляется муниципальная услуга, в зоне доступности к основным транспортным магистралям, нахождение их для заявителей в пределах пешеходной доступности от остановок общественного транспорта;

- наличие полной и исчерпывающей информации о способах, сроках, документах, необходимых для предоставления муниципальной услуги, на информационных стендах, информационных ресурсах в сети Интернет, возможность предоставления указанной информации по телефону специалистами администрации;

- предоставление заявителю информации о сроках предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.
2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме

Для получения муниципальной услуги заявителю представляется возможность представить заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы (содержащиеся в них сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги,  в форме электронного документа, оформленного в соответствии с требованиями к форматам заявлений и иных документов,  установленными настоящим административным регламентом и подписанными в соответствии с требованиями Федерального закона Российской Федерации от 06.04.2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи», статьей 21.1. и 21.2. Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010 г.  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» с использованием электронных носителей и (или) информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, включая сеть Интернет:

- лично или через законного представителя при посещении органа или организации;

- через Единый портал государственных и муниципальных услуг (http://www.gosuslugi.ru) путем заполнения специальной интерактивной формы (с предоставлением возможности автоматической идентификации (нумерации) обращений; использования личного кабинета для обеспечения однозначной и конфиденциальной доставки промежуточных сообщений и ответа заявителю в электронном виде) (без использования электронных носителей);

- иным способом, позволяющим передать в электронном виде заявления и иные документы.

При направлении заявления и документов (содержащихся в них сведений) в формате электронных документов обеспечивается возможность направления заявителю сообщения в электронном виде, подтверждающего их прием и регистрацию.

Сроки реализации перевода муниципальных услуг в электронный вид регулируются Правительством Российской Федерации и техническими возможностями органов местного самоуправления.

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

       особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Состав и последовательность административных процедур

Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в блок-схеме (приложение № 1 к настоящему Регламенту).

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием документов;

-проверка документов и сведений, предоставленных гражданами при постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда Плотниковского сельского поселения, предоставляемых по договору социального найма;

- формирование и направление межведомственных запросов;

- принятие решения о принятии гражданин на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда Плотниковского сельского поселения, предоставляемых по договору социального найма или о мотивированном отказе в постановке на жилищный учет;

- уведомление гражданина о принятом решении;

- учет и хранение учетных дел.

3.2. Прием документов

3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, направленное:

- лично  исполнителю;

- в письменной форме в администрацию Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области на имя главы  Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области, посредством почтового отправления по почтовому адресу администрации  Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области: 403381, улица Центральная,34, хутор Плотников 1-й, Даниловский район, Волгоградская область;

- в электронном виде через Единый портал.

Документы, поступившие  в форме электронных документов (в том числе через Единый портал), после получения распечатываются должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию документов, на бумаге, дальнейшая работа с ними ведется как с пакетом документов в письменной форме.

Заявление и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, подписанные простой электронной подписью и поданные заявителем признаются равнозначными заявлению и иным документам, подписанным собственноручной подписью и предоставленным на бумажном носителе.

3.2.2. Исполнитель принимает документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, проверяет наличие полного пакета документов, фиксирует в «Книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма» дату подачи документов, фамилию, имя, отчество гражданина, адрес занимаемого помещения. Гражданину, подавшему заявление о принятии на учет, выдается расписка в получении от заявителя документов с указанием их перечня и даты их получения органом, осуществляющим принятие на учет, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам.

3.2.3. Исполнитель не вправе требовать представления иных документов, установленных пунктом 2.6. и 2.8. настоящего Регламента.

3.2.4. Заявления граждан о постановке на учет принимаются при наличии всех документов, предусмотренных пунктами  2.6. и 2.8. настоящего Регламента.

3.2.5. Время ожидания личного приема в очереди должно составлять не более 15 минут. При этом должен быть обеспечен прием всех лиц, обратившихся не позднее, чем за 40 минут до времени окончания приема.

3.2.6. Максимальный срок исполнения административной процедуры 30 минут.

3.3. Проверка документов и сведений, предоставленных гражданами 

при постановке на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении, 

предоставляемом по договору социального найма 

3.3.1.Основанием для начала проведения проверки является:

Предоставление заявителем в уполномоченный орган  заявления  о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.3.2. Исполнитель осуществляет проверку документов и сведений, предоставленных заявителями, а именно:

-наличие документов, удостоверяющих личность заявителя, в том числе документов, подтверждающих полномочия представителя заявителя действовать от его имени;

-правильность указанных в заявлении данных на их соответствие данным в представленных документах;

-наличие всех документов установленных пунктом 2.6. и 2.8. настоящего Регламента, необходимых для рассмотрения вопроса о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору  социального найма, а также вопроса о предоставлении гражданам жилых помещений по договору социального найма; 

-отсутствие в заявлении и документах недостоверных исправлений и серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно толковать их содержание;

-соответствие представленных копий оригиналам документов.

 3.3.3. В случае отсутствия полного пакета документов специалист администрации объясняет гражданину выявленные недостатки в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

3.3.4. Граждане, которые с намерением приобретения права состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях совершили действия, в результате которых такие граждане могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях, принимаются на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях не ранее чем через пять лет со дня совершения указанных намеренных действий по решению соответствующего уполномоченного органа.

3.3.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры по проверке документов и сведений, предоставленных гражданами для постановки на учет в качестве нуждающихся в получении жилого помещения по договору социального найма из муниципального жилищного фонда составляет 1 рабочий день.

3.3.6. Исполнитель, в случае если документы, установленные пунктом 2.7 настоящего Регламента, не были представлены заявителем по собственной инициативе, самостоятельно истребует в отношении граждан документы соответствующего органа по государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним на территории Волгоградской области об отсутствии (наличии) в собственности у заявителя и членов его семьи жилых помещений, в том числе выданные на фамилию, имя, отчество, имевшиеся у них до их изменения, а также документы данного органа о совершении гражданином и членами его семьи сделок с жилыми помещениями   в течение пяти лет, предшествующих  подачи заявления.

Документы    проверки     рассматриваются      специалистами    отдела  муниципального жилья  как конфиденциальная информация и приобщаются к учетному делу заявителя.
3.4.Формирование и направление межведомственных запросов в 

органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной 

услуги
3.4.1. Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры, является непредставление заявителем по собственной инициативе и отсутствие документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении федеральных, региональных органов исполнительной власти, органов местного самоуправления.

3.4.2.исполнитель осуществляет подготовку и направление запроса в организации, в распоряжении которых находятся документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 

Направление запроса осуществляется:

- по каналам единой системы межведомственного электронного взаимодействия;

- в бумажной форме.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

3.4.3. Результатом административной процедуры является получение запрашиваемых документов либо отказ в их предоставлении.

3.4.4. Способом фиксации административной процедуры является регистрация запрашиваемых документов. 
3.5. Принятие решения о принятии гражданина на учет в качестве 

нуждающегося в жилом помещении муниципального жилищного 

фонда Плотниковского сельского поселения, предоставляемом 

по договору социального найма или о мотивированном отказе в 

постановке на жилищный учет

3.5.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является получение результатов проверки документов, представленных заявителем.

Решение о принятии гражданина на учет или о мотивированном отказе в постановке на жилищный учет принимается администрацией Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области по результатам проведенной проверки исполнителем представленных документов и заседания  комиссии по жилищным вопросам.

Решение оформляется постановлением администрации Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении муниципального жилищного фонда Плотниковского сельского поселения, предоставляемом по договору социального найма, либо об отказе в постановке на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении муниципального жилищного фонда Плотниковского сельского поселения, предоставляемом  по договору социального найма, в течение 30 рабочих дней со дня подачи заявления.

3.5.2. Все граждане, принятые на учет, регистрируются в «Книге регистрации граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма».

3.6. Уведомление гражданина о принятом решении

3.6.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является принятие решения о постановке гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма или о мотивированном отказе в постановке на учет.

3.6.2.Исполнитель готовит уведомление о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, которое направляется получателю муниципальной услуги почтовой корреспонденцией с уведомлением о вручении либо вручается на руки с отметкой о вручении не позднее чем через 3 рабочих дня со дня его принятия. В случае отказа в принятии на учет в уведомлении указывается основания такого отказа.

3.7. Учет и хранение учетных дел

3.7.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является постановка гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

На каждого гражданина, принятого на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, заводится учетное дело, в котором содержатся все необходимые документы, послужившие основанием для принятия решения о постановке на учет.

Книги регистрации должны быть пронумерованы, прошнурованы и скреплены печатью, подписаны руководителем уполномоченного органа. Поправки и изменения не допускаются.

3.7.2. Учетному делу присваивается номер, который не изменяется до получения гражданином жилого помещения по договору социального найма.

3.7.3. Ежегодно в четвертом квартале текущего года исполнителем проводится перерегистрация граждан, состоящих на учете. В случае если у гражданина в составе сведений о нем произошли изменения, то гражданин представляет документы, подтверждающие произошедшие изменения. Перерегистрация осуществляется в «Книге очередности граждан состоящих на учете нуждающихся в предоставлении жилого помещения по договору социального найма».

3.7.4.Исполнитель обеспечивает надлежащее ведение и хранение учетных дел.

3.7.5. Учетные дела хранятся пять лет после предоставления или замены жилого помещения по договору социального найма, а затем уничтожаются в установленном порядке.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами администрации последовательности действий, определенных административными процедурами, по исполнению муниципальной услуги осуществляется главой администрации Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области. 

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

Полнота и качество исполнения муниципальной услуги определяется по результатам проверки.

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

4.2. Специалисты администрации, муниципальные служащие, участвующие в исполнении муниципальной услуги, несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной функции, в соответствии с требованием законодательства.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих

5.1.Данный раздел, устанавливает досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области, а также должностных лиц, муниципальных служащих, или специалистов администрации, особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области, должностных лиц, муниципальных служащих либо специалистов администрации.

5.1.1. Жалоба подается в администрацию Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области и рассматривается непосредственно главой Плотниковского сельского поселения. Указанные в настоящем пункте жалобы подаются в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

5.1.2.  Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – администрации Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области, должностного лица администрации Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области, муниципального служащего, либо   специалиста администрации, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации, должностного лица, муниципального  служащего, или специалиста администрации;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области, должностного лица, муниципального служащего, либо специалиста администрации. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.1.3.  В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя  без доверенности.

5.1.4.  Прием жалоб в письменной форме осуществляется специалистом 1 категории администрации Плотниковского сельского поселения в кабинете № 1 администрации по адресу: 403381, улица Центральная, 34, хутор Плотников 1-й, Даниловский район, Волгоградская область.

Время приема жалоб: с понедельника по пятницу, с 8.00 до 16.14 перерыв с 12.00 до 13.00, суббота и воскресенье выходные дни.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.  В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 5.1.5.  В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта администрации Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области admplotnikov.ru.

б) федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»  (далее - Единый портал).

5.1.6.  При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте  5.1.3 настоящего регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.1.7.  Жалоба рассматривается главой Плотниковского сельского поселения. 

 5.1.8. Срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.1.9. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной  услуги;

б) нарушение срока предоставления  муниципальной услуги;

в) требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления  муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления  муниципальной услуги;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

е) требование внесения заявителем при предоставлении  муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;

ж) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2.  В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное 
на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.3.   Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня  ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы    не установлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение.

В случае обжалования отказа администрации Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области либо должностного лица в приеме документов у заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня  ее регистрации.

5.4. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2007 г. №  210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  глава Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении.

При удовлетворении жалобы администрация Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.5.  Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

5.6. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата  муниципальной  услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.7.  Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается главой Плотниковского сельского поселения, либо лицом, его замещающим в соответствии с Трудовым законодательством Российской Федерации.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, 
в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.8. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии 
с требованиями  настоящего Порядка в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.9. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе».

Обращение заявителей считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

Глава Плотниковского

сельского поселения                             Н.Г. Водолазко

Приложение № 1
Блок-схема 
последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

	Прием заявления гражданина (его полномочного представителя) и его регистрация (1 день)



	Проверка комплектности и соответствия документов требованиям настоящего регламента (1 день)



	Не соответствует



	Соответствует


	Подготовка отказа в предоставлении муниципальной услуги (не позднее 30 рабочих дней с момента принятия заявления)
	
	Подготовка решения       муниципальной услуги (не позднее 30 рабочих дней с момента принятия заявления)



	Направление отказа в предоставлении муниципальной услуги (не позднее 3 рабочих дней с момента принятия решения)
	
	Выдача решения гражданам (не позднее 3 рабочих дней с момента принятия решения)


Приложение № 2

Главе администрации Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области 

от ____________________________________
(Ф.И.О.)

___________________________________,

проживающего(ей) по адресу: __________
___________________________________,

паспорт ____________________________________
(серия, номер, кем и когда выдан)

____________________________________
____________________________________
Заявление
     Прошу Вас принять меня на учет в качестве    нуждающегося    в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, в связи с 

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

(указать причину: отсутствие жилого помещения; обеспеченность

общей площадью жилого помещения на одного

______________________________________________________________________
члена семьи менее учетной нормы; проживание в помещении,

не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям; )

Состав моей семьи __________ человек:

1. Заявитель _________________________________________________________________

(Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

2. Супруг(а) _________________________________________________________________

(Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

3. ______________________________________________________________________
(родственные отношения Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

4. ______________________________________________________________________
(родственные отношения Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

К заявлению прилагаю документы:

1. ____________________________________________________________________
2. ____________________________________________________________________

3. ____________________________________________________________________

4. ____________________________________________________________________

5. ____________________________________________________________________
и т.д.

Об изменении места жительства, состава семьи, семейного положения, а также в случае улучшения жилищных условий, когда норма общей площади жилого помещения на одного члена семьи станет равной норме предоставления жилых помещений по договору социального найма или превысит ее, или при возникновении других обстоятельств, при которых необходимость в предоставлении жилого помещения отпадет, обязуюсь проинформировать не позднее 30 дней со дня возникновения таких изменений.

В течение пяти лет предшествующих дате подачи заявления, я и члены моей семьи действий, приведших к ухудшению жилищных условий для постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях не производили.

Подпись заявителя:    _____________________ 
______________________

(подпись)

         (И.О.Фамилия) 

Подписи совершеннолетних членов семьи:

__________________  (И.О.Фамилия) 
____________________  (И.О.Фамилия)

__________________  (И.О.Фамилия) 
____________________  (И.О.Фамилия)

«___»  _________ 20___ г.  Подпись заявителя ___________  _______________






     (подпись)

 (И.О.Фамилия)

Приложение № 3

Угловой штамп

Справка

Дана ___________________________________________________________
(Ф.И.О.)

в том, что он(а) проживает, зарегистрирован(а) по адресу: _______________________________________________________________________

 (индекс, область, район, город (поселок), улица, дом, квартира)

квартиросъемщиком (владельцем) указанной квартиры (дома) является _______________________________________________________________________
    Жилое помещение, дом  (комната(ы) в коммунальной квартире) № ____ состоит из ____     комнат общей площадью __________ кв.м.; из них изолированных комнат _______, в них        ________ кв.м.; смежных комнат _______, в них  ________кв.м.

В указанном жилом помещении зарегистрированы и проживают _____ человек.

	Родственные отношения
	Возраст (число, месяц, год рождения)
	С какого времени 

зарегистрирован
	Ф.И.О. каждого члена семьи

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Количество временно проживающих жильцов __________________

Справка дана на основании _________________________________________

для предъявления в ________________________________________________

Начальник ЖУ № _______ (Председатель правления ТСЖ (ЖК, ЖСК)) _______________________________________________________________________

(подпись, И.О.Фамилия)

Паспортист  _______________________________________________________________________

      (подпись, И.О.Фамилия)

«__» ___________ 20__г

Приложение 3

к постановлению 

администрации Плотниковского

 сельского поселения Даниловского 

муниципального района 

Волгоградской области

                                                                        от  30 октября 2015 года № 43
Административный регламент № 3 

по предоставлению муниципальной услуги администрацией Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области «Установление (изменение) адреса объекту недвижимости» 

1. Общие положения

 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Установление (изменение) адреса объекту недвижимости» (далее – Административный регламент)  разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», действующим законодательством, муниципальными правовыми актами. 

1.2. Основное понятие, используемое в Административном регламенте:

заявитель - физическое или юридическое лицо, индивидуальный предприниматель либо их уполномоченные представители, обратившиеся в  администрацию Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области  с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме (далее – заявитель).

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

1) информация о месте нахождения и графике работы администрации Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области:

администрация Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области (далее – Администрация):  403381, улица Центральная,34, хутор Плотников 1-й, Даниловский район, Волгоградская область.

График приёма:  понедельник-пятница с 8.00 до 16.12, перерыв на обед с 12.00 до 13.00; выходные дни –  суббота, воскресенье;

- телефон: 8 (84461) 5-56-39, факс: 5-56-97;

- электронный адрес: Plotnikov-169@mail.ru;

- сайт администрации Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области: www.admplotnikov.ru;
2) справочные телефоны администрации Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области и  специалистов, ответственных за предоставление услуги:

	п/п
	Наименование
	Телефоны для справок

	1
	Глава поселения
	5-56-97

	2
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5-56-39


  4) официальный сайт администрации Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области в сети Интернет, содержащий информацию о предоставлении муниципальной услуги: www.admplotnikov.ru. Адрес электронной почты: Plotnikov-169@mail.ru.

1.4. Для получения информации  по вопросам предоставления муниципальной услуги заявитель может обратиться с устным или письменным запросом в администрацию Плотниковского сельского поселения.

С устным запросом заявитель может обратиться по телефону для справок или лично при обращении с запросом о получении муниципальной услуги. Письменный запрос может быть направлен заявителем почтовым отправлением или с использованием электронной почты. 

Для получения консультации о предоставлении муниципальной услуги заявитель обращается в Администрацию, консультация включают в себя следующие сведения: 

- о правовых основаниях для предоставления муниципальной услуги; 

- о графике работы; 

- о категории получателей муниципальной услуги и требованиях к ним; 

- о порядке, сроках и условиях предоставления муниципальной услуги;

- о перечне необходимых документов для предоставления муниципальной услуги; 

- об основаниях отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги.

1.5. Администрация не позднее 3 дней со дня принятия настоящего Административного регламента либо внесения в него изменений размещает его текст в печатном виде в местах предоставления муниципальной услуги (в доступном для заявителей месте).
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.  Наименование муниципальной услуги: «Установление (изменение) адреса объекту недвижимости».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: Администрация Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области.
2.3.  Результат предоставления муниципальной услуги: 
- установление (изменение) адреса объекту недвижимости;

- отказ в установлении (изменении) адреса объекту недвижимости.
2.4. Услуга осуществляется в течение тридцати дней со дня поступления в Администрацию заявления об установлении (изменении) адреса объекту недвижимости.

2.5. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги:  Постановление администрации Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области об установлении (изменении) адреса объекту недвижимости производится на руки заявителю под подпись в день исполнения. 

2.6. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования:
- Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ» № 4, 26.01.2009, «Российская газета» № 7, 21.01.2009 с внесенными поправками от 30.12.2008, «Парламентская газета» № 4, 23.01.2009 - 29.01.2009);

-  Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994     № 51-ФЗ (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства Российской Федерации» № 32 от 05.12.1994, «Российская газета» № 238 - 239 от 08.12.1994);

- Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Российская газета»,     № 290, 30.12.2004, «Парламентская газета», № 5 - 6, 14.01.2005);

- Федеральный закон РФ от 29.12.2004 № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации» (первоначальный текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства Российской Федерации», 2005, № 1, ст. 17; № 30, ст. 3122);

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

- Федеральный закон РФ от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Российская газета», № 168, 30.07.2010, «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, ст. 4179);

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги: 

1) заявление об установлении (изменении) адреса объекту недвижимости;

2) документ, удостоверяющий личность гражданина;

3) документ, удостоверяющий полномочия представителя (в случае если документы представляются лицом, уполномоченным собственником объекта недвижимости); 

4) землеустроительное дело, либо карта (план) границ земельного участка с ведомостью вычисления площади (координаты поворотных точек);

5) технический паспорт органов технической инвентаризации и учета объектов недвижимости или справка по форме №1 (для встроенных, встроенно-пристроенных помещений должна быть с указанием номера помещения) с генпланом на объект недвижимости (при разделе единого домовладения на два и более новых домовладения на генплане указывается граница раздела участка и согласие всех собственников с данной границей);
6) технический проект объекта кадастровых работ;

7) акт приемочной комиссии нежилого помещения после перепланировки, уведомление о переводе жилого помещения в нежилое (для встроенных, встроенно-пристроенных помещений); 

8) проект переоборудования жилого помещения в нежилое (для встроенных, встроенно-пристроенных помещений);

9) экспертное заключение о возможности раздела здания, как самостоятельного объекта капитального строительства, от организаций имеющей лицензию на данный вид работы (для пристроенных объектов недвижимости).

Документы должны быть представлены в оригиналах, которые подлежат возврату, и ксерокопиях, которые остаются в архиве Администрация. Копии документов предоставляются с подлинными экземплярами документов специалисту Администрации, осуществляющему приём документов, который сверяет подлинный экземпляр с копией.

2.8. Запрещается требовать от заявителя представления документов и информации, не предусмотренных пунктом 2.7 настоящего Административного регламента.

2.9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении  муниципальной услуги, и которые работник, отвечающий за прием документов, обязан запрашивать самостоятельно:

- документы, удостоверяющие (устанавливающие) права на объект недвижимого имущества, находящегося на земельном участке, если право на такой объект недвижимого имущества в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее – ЕГРП) если право на объект недвижимого имущества не зарегистрировано в ЕГРП (решение суда о признании права собственности, регистрационное удостоверение выданное органами технической инвентаризации);

Документы, указанные в абз. 2 пункта 2.9.  настоящего Административного регламента, направляются заявителем самостоятельно, если они (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

2.10. Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать требованиям, установленным действующим законодательством к таким документам. Документы, составляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

1) разборчивое написание текста документа шариковой ручкой или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

2) указание фамилии, имени и отчества (наименования) заявителя, его места жительства (места нахождения), телефона без сокращений;

3) отсутствие в документах неоговоренных исправлений.

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

1) предоставление документов, не соответствующих пункту 2.7. настоящего Административного регламента;

2) нарушение требований к оформлению документов;

3)  представление документов лицом, не уполномоченным для их подачи.

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

- отсутствие документов, предусмотренных пунктами 2.7 настоящего Административного регламента;

2.13. Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги: 30 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги: 30 минут.

2.15. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: 20 минут.

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги: 

1) требования к местам приема заявителей:

- служебные кабинеты специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в которых осуществляется прием заявителей, должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета и фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием;

- места для приема заявителей оборудуются стульями и столами, оснащаются канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов;

2) требования к местам для ожидания:

- места для ожидания в очереди оборудуются стульями и (или) кресельными секциями;

- места для ожидания находятся в холле или ином специально приспособленном помещении;

- в здании, где организуется прием заявителей, предусматриваются места общественного пользования (туалеты) и места для хранения верхней одежды;

3) требования к местам для информирования заявителей:

- оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационном стенде;

- оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов;

- информационный стенд, столы размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.

2.17. Показатели оценки доступности муниципальных услуг:

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

2) получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

3) получение информации о результате предоставления муниципальной  услуги;

4) обращение в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его заявлению решение или на действия (бездействие) сотрудников Администрация;

5) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

6) обеспечение возможности направления запроса по электронной почте;

7) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области в сети Интернет.

2.18. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

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

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

1) прием и регистрация документов; 

2) рассмотрение и проверка документов, необходимых для установления (изменения) адреса объекту недвижимости или подготовка и выдача уведомления об отказе в установлении (изменении) адреса объекту недвижимости;

3) принятие решения о подготовке распоряжения  администрации Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области об установлении (изменении) адреса объекту недвижимости;

4) подготовка и выдача Постановления  администрации Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области об установлении (изменении) адреса объекту недвижимости.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 1 к настоящему приложению.

3.2. Прием и регистрация документов:

1) основанием для начала административной процедуры является поступление в Администрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги с приложением пакета документов;

2) специалист, ответственный за прием документов, осуществляет первичное рассмотрение и проверку документов; 

3) если представлен полный пакет документов, специалист, ответственный за прием документов, регистрирует заявление. Заявителю выдается расписка  в получении документов с указанием перечня и даты их получения;

4) в случае если представлен неполный комплект документов либо документы не соответствуют предъявленным требованиям, специалист, ответственный за прием документов, предлагает заявителю представить недостающие документы, исправить недочеты. При согласии заявителя документы возвращаются ему для устранения недостатков;

5) в случае, если недостающие документы находятся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, специалист, ответственный за прием документов, самостоятельно осуществляет подготовку и направление запроса в органы государственной власти, органы местного самоуправления либо подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации. Заявителю выдается расписка  в получении документов с указанием перечня и даты их получении. Направление запроса осуществляется по каналам единой системы межведомственного электронного взаимодействия. Результатом административной процедуры является получение из федеральных органов исполнительной власти запрашиваемых документов. Максимальный срок подготовки запроса составляет 1 рабочий день;

6) результатом настоящей административной процедуры является формирование представленного пакета документов. Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день;

7) способом фиксации административной процедуры является регистрация запрашиваемых документов.

3.3. Рассмотрение и проверка документов, необходимых для установления адресу объекту недвижимости:

1) основанием для начала административной процедуры является поступление пакета документов ответственному исполнителю. Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день;

2) ответственный исполнитель, если представлен комплект необходимых документов и основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют, проводит следующие процедуры: изучение пакета документов; выезд на объект, обследование ситуации и фото фиксация объекта; внесение данных в адресный реестр; внесение в систему ГИС ИНГЕО входной и выходной информации по установлению адреса; сканирование пакета документов; подцепление отсканированных документов в «документ об адресе» адресного реестра и подцепление фото фиксации; подпись заключения, его сканирование, подцепление в адресный реестр; передача заключения об установлении адреса объекту на подготовку Постановления. Максимальный срок выполнения данных действий составляет  7 рабочих дней;

3) в случае, если представлен неполный комплект документов, указанных в пунктах 2.7 Административного регламента, за исключением документов, находящихся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, ответственный специалист обеспечивает подготовку, согласование и подписание уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с информированием о возможности повторно представить заявление с приложением необходимого комплекта документов. В случае если представлен неполный комплект документов, к уведомлению об отказе в предоставлении муниципальной услуги прилагаются (возвращаются) представленные заявителем документы. Максимальный срок подготовки такого уведомления составляет 3 рабочих дня;

4) результатом настоящей административной процедуры является подготовка соответствующего уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги либо обеспечение выполнения дальнейших административных процедур, предусмотренных Административным регламентом;

5) способом фиксации результата административной процедуры, в случае представления неполного комплекта документов, является оформление на бумажном носителе уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4. Принятие и согласование решения о подготовке Постановления  администрации Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области об установлении (изменении) адреса объектам недвижимости:

1) ответственный исполнитель Администрации осуществляет подготовку Постановления  администрации Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области об установлении (изменении) адреса объектам недвижимости и передает его на согласование. Максимальный срок выполнения данных действий составляет 5 рабочих дней;

2) согласование Постановления  администрации Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области об установлении (изменении) адреса объектам недвижимости должностными лицами осуществляется в течение 9 рабочих дней.

3.5. Подготовка и выдача Постановления  администрации Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области об установлении (изменении) адреса объектам недвижимости:

1) основанием для начала административной процедуры является подписание уполномоченным лицом Администрации Постановления  администрации Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области об установлении (изменении) адреса объектам недвижимости;

2) результатом административной процедуры является:

- выдача Постановления администрации Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области об установлении (изменении) адреса объектам недвижимости;

3) способом фиксации административной процедуры является подпись заявителя в журнале регистрации.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

 

4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности и сроков исполнения  административных процедур, определенных настоящим Административным регламентом, и принятия в ходе предоставления муниципальной услуги решений осуществляет глава Плотниковского сельского поселения. 

4.2. Текущий контроль осуществляется посредством ежемесячного анализа  принятых запросов о предоставлении муниципальной услуги, количества жалоб и предложений по соблюдению и исполнению положений настоящего Административного регламента, поступивших от заявителей.  

4.3. Основными задачами контроля соблюдения последовательности и сроков предоставления муниципальной услуги являются:

 - проведение проверок;

 - выявление и установление нарушений прав заявителей при предоставлении муниципальной услуги;

- принятие решения об устранении выявленных нарушений.

4.4. Проверки могут быть плановыми на основании планов работы Администрации или внеплановыми, проводимыми по жалобам заявителей на несвоевременность, неполноту и низкое качество предоставления муниципальной услуги или неправомерный отказ.

4.5. Решение о проведении внеплановой проверки принимает глава Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области.

4.6. Для проведения внеплановых проверок предоставления муниципальной услуги  формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица и работники администрации Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области.

4.7. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

Акт подписывается всеми членами комиссии.

4.8. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений, виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации;

4.9. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения информации по телефону, по письменным обращениям, по электронной почте, на официальном сайте администрации Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области и через портал государственных и муниципальных услуг.

5. Порядок обжалования решений и

действий (бездействия) осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование в досудебном порядке решений, действий (бездействий), осуществляемых (принятых) главой Плотниковского сельского поселения,  муниципальными служащими. 

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

3) требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) требования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрация. 

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта администрации Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также при личном приеме заявителя.

5.5. Должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, является Глава Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области.

5.6. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. При рассмотрении жалобы заявитель имеет право обращаться с просьбой об истребовании информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, в том числе в электронной форме.
5.7. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению главой Плотниковского сельского поселения в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы глава Плотниковского сельского поселения принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8.  настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления глава Плотниковского сельского поселения незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Глава Плотниковского

сельского поселения                                 Н.Г. Водолазко

Приложение

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

«Установление (изменение) адреса объекту недвижимости»
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                                                                                       к распоряжению 
 Приложение 4
к постановлению 

администрации Плотниковского

 сельского поселения Даниловского 

муниципального района 

Волгоградской области

                                                                        от  30 октября 2015 года № 43
Административный регламент № 4

 по предоставлению муниципальной услуги администрацией Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области «Выдача разрешений на строительство, реконструкцию и капитальный ремонт объектов капитального строительства, расположенных на территории Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области»

I. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги:

"Выдача разрешений на строительство, реконструкцию и капитальный ремонт объектов капитального строительства, расположенных на территории Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области".

1.2. Административный регламент (далее - регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов исполнения муниципальной услуги "Выдача разрешений на строительство, реконструкцию и капитальный ремонт объектов капитального строительства, расположенных на территории Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области" (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для потребителей, и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры).

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Градостроительным кодексом Российской Федерации (далее - Градостроительный кодекс);

- Федеральным законом от 27.12.2009 №351-ФЗ «О внесении изменений в статью 3 Федерального закона «О введении в действие земельного кодекса Российской Федерации»;

- Постановлением Правительства РФ от 24.11.2005 N 698 "О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатацию";

- Уставом Плотниковского сельского поселения. 

1.4. Муниципальную услугу предоставляет  Администрация Плотниковского сельского поселения (далее - администрация).

1.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

II. Требования к порядку выполнения муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге

2.1.1. Описание конечного результата предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача заинтересованному лицу, осуществляющему строительство, реконструкцию, капитальный ремонт, разрешения на строительство;

- отказ в выдаче заинтересованному лицу, осуществляющему строительство, реконструкцию, капитальный ремонт, разрешения на строительство.

2.1.2. Способ получения сведений о месте нахождения и режиме работы администрации.

Сведения о месте нахождения и режиме работы администрации размещаются в средствах массовой информации, на информационных стендах в помещении Администрации и официальном интернет-сайте (приложение N 1).

Режим работы администрации:

            понедельник - пятница    8.00 - 12.00, 13.00 - 16.14;

                        суббота, воскресенье -    выходные дни.

Сведения о почтовом адресе для направления документов и обращений, справочных телефонных номерах Администрации представлены в приложении N 1 к настоящему регламенту, а также на официальном интернет – сайте.

2.1.3. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги.

2.1.3.1. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.1.3.2. Получение заинтересованными лицами информации по процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться путем индивидуального и публичного информирования. Информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться в устной и письменной форме.

2.1.3.3. Индивидуальное устное информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется администрацией при обращении заинтересованных лиц лично или по телефону.

2.1.3.4. Индивидуальное письменное информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется администрацией при обращении заинтересованных лиц путем почтовых отправлений.

Ответ направляется в письменном виде с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефона непосредственного специалиста администрации (далее - специалист).

При индивидуальном письменном информировании ответ подготавливается и направляется заинтересованному лицу в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

2.1.3.5. Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (СМИ) - радио, телевидения.

2.1.3.6. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в печатных территориальных СМИ, включая интернет-сайты, а также оформления информационных стендов.

2.1.4. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги должна представляться заинтересованным лицам оперативно, быть четкой, достоверной, полной.

2.1.5. Обязанности специалиста при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения заинтересованных лиц или организаций, требования к форме и характеру взаимодействия специалистов с заинтересованными лицами.

2.1.5.1. При консультировании по телефону специалист должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой и корректной форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам.

2.1.5.2. При консультировании посредством индивидуального устного информирования специалист дает заинтересованному лицу полный, точный и понятный ответ на поставленные вопросы. Если специалист, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации.

Продолжительность индивидуального устного информирования каждого заинтересованного лица составляет не более 10 минут. В случае если подготовка ответа требует продолжительного времени, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться в письменном виде, либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного информирования.

Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 30 минут.

2.1.5.3. При консультировании по письменным обращениям заинтересованному лицу дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона специалиста, подготовившего ответ. Письменный ответ на обращение направляется по почте на адрес заинтересованного лица в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

2.1.6. Требования к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги.

2.1.6.1. Прием заинтересованных лиц осуществляется в специально выделенном для этих целей помещении.

Организация приема заинтересованных лиц осуществляется в соответствии с режимом работы, приведенным в подпункте 2.1.2 настоящего регламента.

2.1.6.2. Требования к помещениям для приема заинтересованных лиц, к организации и оборудованию рабочего места определяются санитарно-эпидемиологическими, пожарными правилами и нормативами.

2.1.6.3. Сведения об информационных материалах, которые должны быть размещены на интернет-сайте Плотниковского сельского поселения. Требования к оформлению информационных стендов в местах предоставления муниципальной услуги.

Интернет-сайт Плотниковского сельского поселения должен содержать:

- адрес, номера телефонов, адрес электронной почты специалистов администрации;

- перечень документов, необходимых для предоставления заинтересованным лицам муниципальной услуги;

- формы, образцы, а также рекомендации по заполнению заявления о выдаче разрешения на строительство;

- порядок предоставления муниципальной услуги.

На информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги должны быть размещены следующие материалы:

- место нахождения администрации, график приема заинтересованных лиц, номера телефонов для справок, адрес электронной почты, адрес интернет-сайта Плотниковского сельского поселения;

- номер кабинета, где осуществляется прием и информирование заинтересованных лиц, фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием и информирование заинтересованных лиц;

- перечень лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к ним;

- описание процедуры предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы), включая порядок обжалования действий (бездействия) и решений, соответственно осуществляемых и принятых администрацией в рамках предоставления муниципальной услуги;

- перечень, названия, формы, акты, образцы и рекомендации по заполнению (при необходимости) документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Срок осуществления процедуры выдачи либо отказа в выдаче разрешения на строительство составляет не более 10 дней со дня получения заявления о выдаче разрешения на строительство.

2.2.2. Время ожидания приема заинтересованными лицами не должно превышать 30 минут.

Продолжительность приема у сотрудника, осуществляющего выдачу документов, не должна превышать 10 минут.

         2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.3.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

2.3.1.1. Отсутствие документов, прилагаемых к заявлению о выдаче разрешения на строительство, указанных в подпункте 3.1.1 настоящего регламента.

2.3.1.2. Несоответствие представленных документов, прилагаемых к заявлению, требованиям градостроительного плана земельного участка, а также требованиям, установленным в разрешении на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства.

III. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при оказании муниципальной услуги "Выдача разрешений на строительство, реконструкцию и капитальный ремонт объектов капитального строительства, расположенных на территории Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области".

Оказание муниципальной услуги "Выдача разрешений на строительство, реконструкцию и капитальный ремонт объектов капитального строительства, расположенных на территории Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области" заключается в получении заявителем разрешения на строительство.

Разрешение на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства, а также их капитальный ремонт (далее - объекты строительства), расположенных на территории Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области выдается администрацией Плотниковского сельского поселения.

3.1.1. Для получения разрешения на строительство заинтересованные лица подают заявление о выдаче разрешения на строительство установленной формы, к которому прилагаются:

3.1.1.1. Правоустанавливающие документы на земельный участок.

3.1.1.2. Градостроительный план земельного участка.

3.1.1.3. Материалы, содержащиеся в проектной документации:

- пояснительная записка;

- схема планировочной организации земельного участка, выполненная в соответствии с градостроительным планом земельного участка, с обозначением места размещения объекта строительства, подъездов и проходов к нему, границ зон действия публичных сервитутов, объектов археологического наследия;

- схема планировочной организации земельного участка, подтверждающая расположение линейного объекта в пределах красных линий, утвержденных в составе документации по планировке территории применительно к линейным объектам;

- схемы, отображающие архитектурные решения;

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

- проект организации строительства объекта строительства;

- проект организации работ по сносу или демонтажу объектов строительства, их частей.

3.1.1.4. Положительное заключение государственной экспертизы проектной документации (применительно к проектной документации объектов, предусмотренных статьей 49 Градостроительного кодекса РФ), положительное заключение государственной экологической экспертизы проектной документации в случаях, предусмотренных частью 6 статьи 49 Градостроительного кодекса РФ.

3.1.1.5. Разрешение на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции (в случае, если застройщику было предоставлено такое разрешение в соответствии со статьей 40 Градостроительного кодекса РФ).

3.1.1.6. Согласие всех правообладателей объекта строительства в случае реконструкции такого объекта.

Заявление о выдаче разрешения на строительство составляется от руки (чернилами или пастой), машинописным способом или с применением компьютера.

Образец заявления приведен в приложении N 3 к настоящему регламенту.

Заявление о выдаче разрешения на строительство подается заинтересованным лицом лично либо почтовым отправлением в адрес администрации.

3.1.2. Прием заявлений о выдаче разрешения на строительство.

По объектам, планируемым к строительству, реконструкции или капитальному ремонту, заинтересованное лицо представляет в администрацию заявление о выдаче разрешения на строительство установленной формы в соответствии с требованиями подпункта 3.1.1 настоящего административного регламента, документы предоставляются в администрацию.

Документы, необходимые для получения разрешения на строительство, представляются в двух экземплярах, один из которых должен быть подлинником.

Специалист администрации фиксирует факт получения от заинтересованных лиц пакета документов путем произведения записи в журнале регистрации. 

3.1.3. Проверка представленных документов, прилагаемых к заявлению.

3.1.3.1. В течение рабочего дня, следующего за днем регистрации поступившего заявления в администрацию специалисты осуществляют проверку представленных документов, прилагаемых к заявлению, на соответствие требованиям, указанным в подпунктах 3.1.1 и 3.1.2 настоящего регламента.

Специалисты, ответственные за проверку представленных документов, прилагаемых к заявлению, являются специалистами, в обязанности которых в соответствии с их должностными инструкциями входит выполнение соответствующих функций.

В случаях, указанных в подпункте 2.3.1.1 настоящего регламента, заинтересованному лицу отказывается в выдаче разрешения на строительство и в течение 10 дней направляется уведомление об отказе за подписью главы администрации с указанием причин отказа. Проект уведомления подготавливает специалист администрации и направляет его главе администрации для подписания в течении рабочего дня. Вместе с указанным уведомлением заинтересованному лицу возвращаются все представленные им документы.

В случае наличия полного комплекта представленных документов, прилагаемых к заявлению, специалист администрации, проверивший указанные документы, далее проверяет их на соответствие проектной документации, требованиям градостроительного плана земельного участка.

3.1.4. Проверка соответствия проектной документации требованиям градостроительного плана земельного участка и организация выдачи разрешения на строительство.

3.1.4.1. В течение 6 рабочих дней после проверки документов на соответствие требованиям, указанным в подпунктах 3.1.1 и 3.1.2 настоящего регламента, специалист осуществляет проведение проверки соответствия проектной документации, требованиям градостроительного плана земельного участка, а также требованиям, установленным в разрешении на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства.

Специалисты, ответственные за проверку соответствия проектной документации, требованиям градостроительного плана земельного участка, являются специалистами, в обязанности которых в соответствии с их должностными инструкциями входит выполнение соответствующих функций.

В случае, указанном в подпункте 2.3.1.2 настоящего регламента, заинтересованному лицу отказывается в выдаче разрешения на строительство и в течение 10 дней направляется уведомление об отказе за подписью главы администрации с указанием причин отказа. Проект уведомления подготавливает специалист администрации и направляет его для подписания главе администрации в течении рабочего дня. Вместе с указанным уведомлением заинтересованному лицу возвращаются все представленные им документы.

В случае установления соответствия проектной документации требованиям градостроительного плана земельного участка, а также требованиям, установленным в разрешении на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, администрацию в течении 1 рабочего дня, но не более 10 дней со дня подачи заинтересованным лицом заявления о выдаче разрешения на строительство, организует выдачу разрешения на строительство.

3.1.4.2. Передача разрешения на строительство осуществляется письмом с приложением указанного разрешения, подписанным главой администрации, которое направляется заинтересованному лицу почтовым отправлением или передается уполномоченному представителю заинтересованного лица под расписку с соответствующей регистрацией в журнале учета выданных разрешений на строительство.

В случае передачи разрешения на строительство почтовым отправлением датой передачи считается дата регистрации указанного письма. В случае передачи указанных документов уполномоченному представителю заинтересованного лица под расписку, датой передачи считается дата расписки в получении, отмеченная в журнале учета выданных разрешений на строительство.

Разрешение на строительство изготавливается в двух экземплярах, один из которых выдается заинтересованному лицу, другой хранится в деле по объекту строительства в архиве администрации.

После выдачи разрешения на строительство копии документов, представленных заинтересованным лицом для получения разрешения на строительство в соответствии с подпунктом 3.1.1 настоящего регламента, остаются в администрации, а подлинник возвращается заявителю.

3.1.4.3. В течение 3 дней со дня выдачи разрешения на строительство администрация направляет копию такого разрешения в орган исполнительной власти, уполномоченный на осуществление государственного строительного надзора.

3.1.5. Срок действия разрешения на строительство.

3.1.5.1. Разрешение на строительство выдается на срок, предусмотренный проектом организации строительства в составе утвержденной проектной документации (расчетный срок продолжительности строительства объекта).

Продление, временное приостановление и прекращение действия разрешения на строительство, выданного лицу, осуществляющему строительство, осуществляются в соответствии с градостроительным законодательством Российской Федерации.

3.1.5.2. Срок действия разрешения на строительство может быть продлен по заявлению лица, осуществляющего строительство, поданному не менее чем за 60 дней до истечения срока действия разрешения. Администрация отказывает в продлении срока действия разрешения на строительство в случае, если строительство объекта не начато до истечения срока подачи заявления.

3.1.5.3. При переходе права на земельный участок и на объекты строительства срок действия разрешения на строительство сохраняется.

3.1.5.4. Действие разрешения на строительство прекращается:

- на основании письменного заявления лица, осуществляющего строительство, об отказе от строительства объекта;

- в случае изъятия земельного участка в установленном порядке при выявлении нарушений градостроительного и земельного законодательства Российской Федерации и Красноярского края;

- при невыполнении лицом, осуществляющим строительство, требований, указанных в разрешении на строительство;

- в иных случаях, предусмотренных законодательством.

3.1.6. Размещение сведений о подлежащем застройке земельном участке в информационных системах обеспечения градостроительной деятельности Плотниковского сельского поселения.

В целях размещения сведений о подлежащем застройке земельном участке в территориальной информационной системе обеспечения градостроительной деятельности Плотниковского сельского поселения, заинтересованное лицо в течение 10 дней со дня получения разрешения на строительство безвозмездно передает в архив администрации  следующие материалы:

3.1.6.1. Один экземпляр копии результатов инженерных изысканий.

3.1.6.2. Сведения о площади, о высоте и об этажности объекта строительства, о сетях инженерно-технического обеспечения.

3.1.6.3. Один экземпляр копий разделов проектной документации, предусмотренных пунктами 2, 8 - 10 части 12 статьи 48 Градостроительного кодекса.

3.1.7. Блок-схема процедуры выдачи разрешений на строительство представлена в приложении N 2 к настоящему регламенту.

3.2. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

3.2.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой администрации, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги (далее - руководитель), а также специалистами.

Текущий контроль осуществляется руководителем в форме проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего регламента, иных нормативных правовых актов и методических документов, определяющих порядок выполнения административных процедур.

По результатам проверок руководитель, осуществляющий текущий контроль, дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем.

3.2.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги.

Глава Администрации Плотниковского сельского поселения организует и осуществляет контроль за предоставлением муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заинтересованных лиц, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов.

По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.2.3. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги администрацией категориям получателей муниципальной услуги) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги).

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, состав которой утверждается распоряжением Администрации Плотниковского сельского поселения.

Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с планом проведения проверки.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Акт подписывается всеми членами комиссии.

3.3. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, соответственно осуществляемых и принятых администрацией в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента.

3.3.1. Общие положения.

Заинтересованное лицо может обратиться с заявлением и/или жалобой (далее - обращение) на действия (бездействие) и решения специалиста, соответственно осуществленные и принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в Администрацию Плотниковского сельского поселения.

Заинтересованное лицо может направить обращение в письменной форме по адресам, указанным в приложении N 1 к настоящему регламенту, а также обратиться лично к руководителю или специалисту в часы приема, указанные в подпункте 2.1.2 настоящего регламента.

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

В случае несогласия с решением, принятым в ходе рассмотрения обращения Администрацией, заинтересованное лицо имеет право обратиться в суд.

3.3.2. Порядок подачи и рассмотрения устного личного обращения.

3.3.2.1. Личный прием заинтересованных лиц осуществляется в приемные дни Главой Администрации Плотниковского сельского поселения, его заместителями, руководителем или специалистами, наделенными соответствующими полномочиями. Информация о месте приема, об установленных для приема днях и часах доводится до сведения граждан по телефонным номерам, указанным в приложении N 1 к настоящему регламенту.

3.3.2.2. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема заинтересованного лица. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заинтересованного лица может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заинтересованного лица. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

3.3.2.3. В случае если во время приема заинтересованного лица решение поставленных вопросов невозможно, принимается письменное обращение, которое после регистрации подлежит рассмотрению в порядке, определяемом подпунктом 3.3.3 настоящего регламента.

3.3.3. Порядок подачи и рассмотрения обращения в письменной форме.

3.3.3.1. Письменное обращение должно содержать:

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

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

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- изложение сути жалобы;

- личную подпись обратившегося гражданина либо индивидуального предпринимателя, либо руководителя юридического лица и дату.

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

3.3.3.2. Письменное обращение может быть направлено почтовым отправлением либо передано в Администрацию  и подлежит обязательной регистрации в течение 3 дней с момента поступления в администрацию.

3.3.3.3. Поступившее письменное обращение  докладывается главе Администрации Плотниковского сельского поселения. По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований заинтересованного лица и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения.

3.3.3.4. Поступившее письменное обращение подлежит обязательному рассмотрению.

3.3.3.5. Ответ на обращение подготавливается и направляется заинтересованному лицу в течение 30 дней со дня регистрации обращения. В исключительных случаях, а также в случае направления запросов срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, с одновременным информированием заинтересованного лица и указанием причин продления.

3.3.4. Ответ на обращение не дается при получении письменного обращения, в котором текст не поддается прочтению, о чем сообщается заинтересованному лицу, направившему обращение, если наименование заинтересованного лица поддается прочтению.

В случае  если в письменном обращении заинтересованного лица содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава Администрации Плотниковского сельского поселения вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заинтересованным лицом по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в адрес Администрации. О данном решении уведомляется заинтересованное лицо, направившее обращение.

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

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

3.3.5. Все обращения об обжаловании действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, фиксируются в книге учета обращений с указанием:

- принятых решений;

- проведенных действий по предоставлению ответа заинтересованному лицу;

-примененных дисциплинарных мерах ответственности к специалисту, допустившему нарушения, ответственному за действие (бездействие) и решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, повлекшие за собой жалобу заинтересованного лица.

Обращения заинтересованных лиц считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

3.4. Заинтересованное лицо вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц и решения Администрации, соответственно осуществленные и принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.

Приложение N 1

к Административному регламенту

выполнения муниципальной услуги

"Выдача разрешений на строительство,

реконструкцию и капитальный ремонт объектов

капитального строительства, расположенных

на территории Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области"

СВЕДЕНИЯ

ОБ АДМИНИСТРАЦИИ ПЛОТНИКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

	N/N
п/п
	Наименование органа
	Место  нахождения
	Почтовый   адрес
	Номера  телефонов

для   справок
	Адрес       
интернет-сайта

	1 
	Администрация     
Плотниковского сельского поселения
	Центральная, 34, х. Плотников1-й, Даниловский р-н., Волгоградская обл.
	403381, Центральная, 34, х. Плотников1-й, Даниловский р-н., Волгоградская обл.
	8(84461) 5-56-97;

5-56-39
	Plotnikov-169@mail.ru


                                                                                                                          Приложение N 2

к Административному регламенту

выполнения муниципальной услуги

"Выдача разрешений на строительство,

реконструкцию и капитальный ремонт объектов

капитального строительства, расположенных

на территории Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области"

БЛОК-СХЕМА

ПРОЦЕДУРЫ ПО ВЫДАЧЕ РАЗРЕШЕНИЯ НА СТРОИТЕЛЬСТВО

	Застройщик представляет в администрацию  Плотниковского сельского поселения заявление о выдаче разрешения на строительство объекта, а также прилагаемые к нему  документы                                

	


	Специалист администрации проводит регистрацию документов, представленных  застройщиком, и передает на рассмотрение главе администрации          

	


	администрация проводит проверку наличия и правильности оформления    документов                                

	


	Все необходимые документы, прилагаемые к заявлению, имеются в наличии?



                                              ДА                                                                                    НЕТ
	Администрация проводит проверку соответствия проектной документации, требованиям градостроительного плана земельного участка
	
	Администрация

отказывает застройщику в выдаче разрешения на строительство объекта и возвращает все представленные им документы

	

	
	

	Проектная документация соответствуют требованиям градостроительного плана земельного участка
	
 НЕТ
	Администрация

отказывает застройщику в выдаче разрешения на строительство объекта и возвращает все представленные им документы

	
                                                ДА

	Администрация выдает застройщику разрешение на строительство               

	


	Застройщик передает в архив администрации сведения о площади, о высоте и об этажности планируемого объекта капитального строительства, о сетях инженерного обеспечения, экземпляр копии разделов проектной  документации       

	Администрация  размещает копию       
разрешения на строительство в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности администрации
	Администрация   направляет копию разрешения на строительство в орган государственного строительного надзора, в случае если по объекту осуществляется государственный строительный надзор            



Приложение N 3

к Административному регламенту

выполнения муниципальной услуги

"Выдача разрешений на строительство,

реконструкцию и капитальный ремонт объектов

капитального строительства, расположенных

на территории Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области"

ЗАЯВЛЕНИЕ

О ВЫДАЧЕ РАЗРЕШЕНИЯ НА СТРОИТЕЛЬСТВО

(РЕКОНСТРУКЦИЮ, КАПИТАЛЬНЫЙ РЕМОНТ)

кому: ________________________________________
_____________________________________________

от кого:  

(наименование юридического лица  (индивидуального 

предпринимателя) планирующего осуществлять строительство, капитальный

ремонт или реконструкцию;

ИНН; юридический и почтовый адреса;

Ф.И.О. руководителя; телефон;

банковские реквизиты (наименование банка, р/с, к/с, БИК))

Заявление

Прошу выдать разрешение на строительство/капитальный ремонт/реконструкцию (нужное подчеркнуть)

(наименование объекта)

на земельном участке по адресу:  

(город, район, улица, номер участка)

сроком на

  месяца(ев).

Строительство (реконструкция, капитальный ремонт) будет осуществляться на основании
	
	о
	
	”
	
	г. №
	

	(наименование документа)
	
	
	
	
	
	


Право на пользование землей закреплено  

(наименование документа)

	
	”
	
	г. №
	


Проектная документация на строительство объекта разработана  

(наименование проектной организации, ИНН, юридический и почтовый адреса,

Ф.И.О. руководителя, номер телефона, банковские реквизиты

(наименование банка, р/с, к/с, БИК))

имеющей право на выполнение проектных работ, закрепленное  

(наименование документа и уполномоченной организации, его выдавшей)

	о
	“
	
	”
	
	г. №
	
	, и согласована в установленном порядке с


заинтересованными организациями и органами архитектуры и градостроительства:

	– положительное заключение государственной экспертизы получено за №
	

	о
	“
	
	”
	
	г.


– схема планировочной организации земельного участка согласована  

	
	за №
	
	о
	
	”
	
	г.

	(наименование организации)
	
	
	
	
	
	
	


Проектно-сметная документация утверждена  

	
	за №
	
	о
	
	”
	
	г.


Дополнительно информируем:

Финансирование строительства (реконструкции, капитального ремонта) застройщиком будет осуществляться  

(банковские реквизиты и номер счета)

Работы будут производиться подрядным (хозяйственным) способом в соответствии
	с  договором  от
	“
	
	”
	
	20
	
	г. №
	


(наименование организации, ИНН, 

юридический и почтовый адреса, Ф.И.О. руководителя, номер телефона, 

банковские реквизиты (наименование банка, р/с, к/с, БИК))

Право выполнения строительно-монтажных работ закреплено  

(наименование документа и уполномоченной организации, его выдавшей)

	о
	“
	
	”
	
	г. №
	


	Производителем работ приказом
	
	о
	
	”
	
	г. №
	


назначен  

(должность, фамилия, имя, отчество)

имеющий  

специальное образование и стаж работы в строительстве

(высшее, среднее)


лет.

	Строительный контроль в соответствии с договором
	о
	
	”
	
	г. №
	


будет осуществляться

(наименование организации, ИНН, юридический и 

почтовый адреса, Ф.И.О. руководителя, номер телефона, банковские 

реквизиты (наименование банка, р/с, к/с, БИК))

право выполнения функций заказчика (застройщика) закреплено  

(наименование документа и организации, его выдавшей)

	№
	
	о
	
	”
	
	г.


Обязуюсь обо всех изменениях, связанных с приведенными в настоящем заявлении сведениями, сообщать в  

(наименование уполномоченного органа)
	
	
	
	
	

	(должность)
	
	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)


_____ _______________ ______
М.П.
Приложение 5

к постановлению 

администрации Плотниковского 

сельского поселения Даниловского

муниципального района

Волгоградской области

                                                             от  30 октября 2015 года № 43
Административный регламент № 5

 по предоставлению муниципальной услуги администрацией Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области «Регистрация устава территориального общественного самоуправления»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Регистрация устава территориального общественного самоуправления» (далее – Административный регламент)  разработан в соответствии с Федеральным Законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», законами и иными правовыми актами Российской Федерации и Оренбургской области, муниципальными правовыми актами.


1.2. Понятия, используемые в настоящем Административном регламенте:
заявитель – физическое лицо, избранное собранием (конференцией) граждан председателем территориального общественного самоуправления, обратившееся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной форме или электронном виде.


1.3. Адреса приема запросов о предоставлении муниципальной услуги в устной и письменной форме:


403381, улица Центральная, 34, хутор Плотников 1-й, Даниловский район, Волгоградская область.

Телефон для справок: 8(84461) 5-56-39

График работы: 

понедельник - пятница с 8.00 до 16.14,

Обед с 12.00 до 13.00.

Выходные дни: суббота, воскресенье.

Информация о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте администрации Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области  www:admplotnikov.ru, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», предоставляется по запросу заявителя по справочному телефону (администрации) посредством почтовой, факсимильной связи и электронной почты.

Информация о часах приема специалистов администрации (далее - специалисты), непосредственно участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

Вторник: с 9.00 до 12.00 и с 13.00 до 16.00.

Четверг: с 9.00 до 12.00 и с 13.00 до 16.00.

Понедельник, среда, пятница не приемные дни.

Информация о часах приема граждан размещена на стенде в помещении администрации.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 . Наименование муниципальной услуги

Регистрация устава территориального общественного самоуправления (далее – муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

администрация Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

1) Результатом предоставления муниципальной услуги по регистрации устава территориального общественного самоуправления является:

1) регистрация устава;

2) отказ в регистрации устава.

2) Результатом предоставления муниципальной услуги по регистрации изменений (дополнений) в устав территориального общественного самоуправления является:

1) регистрация изменений (дополнений) в устав;

2) отказ в регистрации.

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги оформляется:

1) При регистрации устава территориального общественного самоуправления:

1) постановлением администрации Плотниковского сельского поселения; 

2) свидетельством о регистрации устава территориального общественного самоуправления; 

3) проставлением на титульном листе устава специального штампа о регистрации с указанием номера и даты регистрации.

2) При регистрации изменений (дополнений) в устав территориального общественного самоуправления:

1) постановлением администрации Плотниковского сельского поселения.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги


Муниципальной услуга предоставляется в течение 30 дней с момента поступления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги с приложением к нему необходимых документов. 

2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

1) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах

организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

2) Устав Плотниковского сельского поселения.

2.7. Перечень документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги

2.7.1. Для регистрации устава территориального общественного самоуправления:

а) запрос, оформленный в соответствии с приложением 1 к настоящему Административному регламенту;

б)   паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

в) устав территориального общественного самоуправления прошитый, пронумерованный и заверенный подписью председателя территориального общественного самоуправления в двух экземплярах;

г) копия протокола собрания граждан по их местожительству по организации территориального общественного самоуправления (копия протокола прошивается, пронумеровывается и заверяется подписью председателя территориально общественного самоуправления).

2.7.2. Для регистрации изменений (дополнений) в устав территориального

общественного самоуправления:

а) запрос, оформленный в соответствии с приложением 2 к настоящему Административному регламенту;

б)  паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

в)  устав территориального общественного самоуправления, зарегистрированный в администрации Плотниковского сельского поселения;

г) решение собрания граждан о внесении изменений и дополнений в устав прошитое, пронумерованное и заверенное подписью председателя территориального общественного самоуправления в двух экземплярах;

д)  копия протокола собрания граждан, на котором было принято указанное решение (копия протокола прошивается, пронумеровывается и заверяется подписью председателя территориального общественного самоуправления).

2.7.3. Запрещается требовать от заявителя предоставления иных документов, не предусмотренных подпунктами 2.7.1. и 2.7.2. настоящего Административного регламента.

2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги

Заявителю может быть отказано в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по следующим основаниям:

1)   несоответствие требованиям, предъявляемым к заявителю в соответствии с пунктом 1.2 настоящего Административного регламента; 

2) отсутствие документов, предусмотренных в подпунктах 2.7.1 и 2.7.2. настоящего Административного регламента;


3)  оформление документов с нарушением требований настоящего Административного регламента.


Отказ в приеме документов подписывается начальником управления по информационной работе и общественным связям администрации Плотниковского сельского поселения или его заместителем и должен содержать перечень не представленных документов, необходимых для регистрации. Отказ в приеме документов должен быть направлен заявителю не позднее чем в трехдневный срок с момента их фактического поступления в управление.

2.9. Перечень оснований для отказа 

в предоставлении муниципальной услуги

Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги в случае несоответствия устава территориального общественного самоуправления, изменений в устав ТОС: Конституции РФ, федеральному законодательству, Уставу Плотниковского сельского поселения.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении

муниципальной услуги, и способы ее взимания

Муниципальная услуга предоставляется безвозмездно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса и 

при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди:

1) при подаче запроса - не более 15 минут;

2) при получении результата предоставления муниципальной услуги - не более 15 минут.

2.12. Срок регистрации запроса

Запрос регистрируется в день его поступления.

2.13. Требования к помещениям, 

в которых предоставляются муниципальные услуги

К помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, предъявляются следующие требования:

1) сектор приема заявителей и оказания консультаций:

- наличие вывески с указанием номера кабинета и фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием;

- оборудование рабочего места специалиста ПЭВМ;

- оснащение мест для приема заявителей стульями и столами, канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов;

2) сектор ожидания:

- наличие в холле стульев;

- наличие мест общественного пользования (туалет);

- наличие естественного и искусственного освещения;

- оборудование окон регулируемыми устройствами типа жалюзи или занавесей;

- оснащение помещения оборудованием для поддержания температуры, влажности и скорости движения воздуха в соответствии с действующими санитарными нормами микроклимата производственных помещений.

3) сектор информирования:

- размещение информационных стендов в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним;

- размещение на информационных стендах следующей информации:

а) административный регламент предоставления муниципальной услуги; 

б) адреса и телефоны мест предоставления муниципальной услуги; 

в) адрес электронной почты и официальный сайт администрации Плотниковского сельского поселения;

г) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

д) образец заполнения бланка письменного запроса.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

2.14.1.  Показатели доступности:

а)   безвозмездность предоставления муниципальной услуги;

б) исключение взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги;

в) обеспеченность транспортной доступности к местам предоставления муниципальной услуги;

г) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги по телефонам: (84461) 5-56-39; 5-56-97;

д) возможность получения информации об  исполнении муниципальной услуги:

- с использованием электронной почты;

- посредством СМС-информирования;

е) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации Плотниковского сельского поселения

2.14.2. Показатели качества:

а)  соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

б) проведение мониторинга удовлетворенности качеством предоставления муниципальной услуги;

в)   проведение анализа отчетных показателей;

д) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

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

3.1. Состав административных процедур предоставления муниципальной услуги: 

1) прием и  регистрация запроса;

2) направление запроса на рассмотрение руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу;

3) исполнение запроса;

4) выдача результата предоставления муниципальной услуги.

3.2. Прием и регистрация запроса.

Запросы поступают следующими способами:

- устный запрос - при личном обращении;

- письменный запрос - почтовым отправлением;

- запрос в электронной форме - по электронной почте.

Прием и регистрацию запросов осуществляет работник управления по информационной работе и общественным связям.

Работник, ответственный за прием документов, проводит первичную проверку представленных документов на предмет их соответствия требованиям установленным пунктам 2.7.1. и 2.7.2 настоящего Административного регламента.

3.3. Регистрация запроса.

Поступившие запросы регистрируются в день поступления. 

Регистрация осуществляется путем:

1) внесения сведений о запросе в журнал предоставления муниципальной услуги;

2) присвоения запросу соответствующего регистрационного номера. 

По требованию заявителя на копии запроса работник, ответственный за прием документов, оформляет отметку о поступлении.

При регистрации запроса работник, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о дате исполнения муниципальной услуги. 

При поступлении запроса в электронной форме уведомление о приеме запроса к рассмотрению направляется заявителю по электронному адресу. 

При наличии соответствующей отметки в запросе установленного образца  заявитель  дополнительно уведомляется об исполнении муниципальной услуги:

- по электронной почте;

- через СМС-уведомление.

Максимальный срок приема и регистрации запроса не может превышать 20 минут с момента начала приема.

3.4. Направление запроса на рассмотрение  руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Запрос, зарегистрированный в установленном порядке, направляется главе Плотниковского сельского поселения для рассмотрения. 

3.5. Исполнение запроса.

Запрос с резолюцией главы Плотниковского сельского поселения является основанием для начала действий по его исполнению.

Исполнение запросов производится ведущим специалистом  администрации Плотниковского сельского поселения в соответствии  с должностными инструкциями. 

Устав территориального общественного самоуправления, представленный  для регистрации в администрацию Плотниковского сельского поселения, направляется главе Плотниковского сельского поселения для проведения правовой экспертизы. Глава Плотниковского сельского поселения проводит правовую экспертизу устава в течение 14 дней с момента фактического поступления документов.

После проведения правовой экспертизы и  устранения выявленных недостатков управление по информационной работе и общественным связям в течение 14 дней подготавливает и согласовывает со всеми заинтересованными лицами проект постановления администрации Плотниковского сельского поселения о регистрации устава территориального общественного самоуправления.

Регистрация осуществляется постановлением администрации Плотниковского сельского поселения. 

На первой странице (титульном листе) устава территориального общественного самоуправления проставляется штамп с наименованием регистрирующего органа, номер и дата регистрации.

На оборотной стороне последней страницы прошнурованного устава территориального общественного самоуправления, на месте, где он прошнурован, ставится печать  администрации Плотниковского сельского поселения.

Данные о регистрации устава включаются в реестр уставов территориального общественного самоуправления. Ведение реестра осуществляется ведущим специалистом администрации Плотниковского сельского поселения.

Регистрация изменений и дополнений, внесенных в зарегистрированный устав территориального общественного самоуправления, производится в том же порядке, что и регистрация устава.


3.6. Результат предоставления муниципальной услуги выдается заявителю под роспись не позднее 30 дней со дня регистрации запроса. 

Заявитель ставит личную подпись и дату получения в реестре уставов органов территориального общественного самоуправления и в журнале предоставления муниципальной услуги.

  В случае если заявитель по какой-либо причине не смог явиться в установленный срок для получения результата муниципальной услуги, он может его получить в другое удобное для него время в соответствии с графиком работы исполнителя.

4. Формы контроля исполнения настоящего

Административного регламента

Текущий контроль соблюдения последовательности и сроков административных процедур, определенных настоящим Административным регламентом предоставления муниципальной услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений осуществляет начальник управления.

Контроль качества и полноты предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

Проверки могут быть плановыми на основании планов работы администрации Плотниковского сельского поселения, либо внеплановыми, проводимыми, в том числе по жалобе заявителей на несвоевременность, неполноту и низкое качество предоставления муниципальной услуги.

Решение о проведении внеплановой проверки принимает глава администрации Плотниковского сельского поселения.

Для проведения плановых проверок предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица и работники администрации Плотниковского сельского поселения.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

Акт подписывается всеми членами комиссии.

По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются в дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

 

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

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2)  нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом;

4) отказ в приеме документов для предоставления муниципальной услуги у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим Административным регламентом;

6)  требование у заявителя платы за предоставление муниципальной услуги;

7) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалобы заявителей принимаются в кабинете №1 администрации Плотниковского сельского поселения.

5.3. Заявитель может направить жалобу:

- в ходе личного приема;

-  почтовым отправлением по адресам, указанным в подпункте 5.2. настоящего Административного регламента;  

- на официальный сайт администрации Плотниковского сельского поселения, 

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, Ф.И.О. должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя - физического лица или наименование юридического лица, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер контактного телефона, адрес электронной почты и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба подлежит  рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. Жалоба, поступающая в администрацию Плотниковского сельского поселения, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб в сроки и в порядке, предусмотренном подпунктом 5.5 настоящего Административного регламента.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте  5.7.настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме или, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение  1 

Главе Плотниковского сельского поселения

_________________________________________________

от_______________________________________________
                                              (Ф.И.О. заявителя)

контактный телефон:_______________________________ 

З А П Р О С

Прошу зарегистрировать в администрации Плотниковского сельского поселения устав территориального общественного самоуправления «_________________________________________»

(название территориального общественного самоуправления)   (далее – устав).

Для регистрации устава представляю:

· устав территориального общественного самоуправления прошитый, пронумерованный и заверенный подписью председателя территориального общественного самоуправления в двух экземплярах;

· копию протокола собрания граждан по организации территориального общественного самоуправления.

Уведомление об исполнении запроса направить по электронной почте: ______________________________________

Уведомление об исполнении запроса направить СМС-уведомлением: ______________________________________
 (№ телефона в федеральном формате)

«__»_________________ 201_г    ________________              _________________




                                  (подпись)

                           (Фамилия И.О.)

Приложение  2 

Главе Плотниковского сельского поселения

_________________________________________________

от _______________________________________________              

                                          (Ф.И.О. заявителя)

                                   Контактный телефон:________________________________

З А П Р О С

Прошу зарегистрировать изменения (дополнения) в устав территориального общественного самоуправления «___________________________________________»

           (название территориального общественного самоуправления)  (далее – устав), зарегистрированный в администрации Плотниковского сельского поселения «____» ___________ 20___ года.

Для регистрации устава представляю:

· решение собрания граждан о внесении изменений (дополнений) в устав в двух экземплярах;

· копию протокола собрания граждан по решению вопроса о внесении изменений (дополнений) в устав.

Уведомление об исполнении запроса направить по электронной почте: ______________________

Уведомление об исполнении запроса направить СМС-уведомлением: _________________________
(№ телефона в федеральном формате)

«___»___________201_г         ________________                        ___________________   




                        (подпись)

                  (Фамилия И.О.)

Приложение 6

к постановлению 

администрации Плотниковского

 сельского поселения Даниловского 

муниципального района 

Волгоградской области

от  30 октября 2015 года № 43
       Административный регламент № 6

 по предоставлению муниципальной услуги администрацией Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области «Предоставление в собственность, в безвозмездное пользование, аренду имущества, находящегося в собственности Плотниковского сельского поселения, юридическим лицам и гражданам»                                            

Раздел I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги администрацией Плотниковского сельского поселения «Предоставление в собственность, в безвозмездное пользование, аренду имущества, находящегося в собственности муниципального образования, юридическим лицам и гражданам»  (далее - Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, правила предоставления муниципальной услуги, а также сроки и последовательность административных действий и процедур при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация Плотниковского сельского поселения. 

Заявители – получатели муниципальной услуги – физические лица, граждане Российской Федерации, юридические, физические лица и индивидуальные предприниматели, обратившиеся с заявлением в администрацию Плотниковского сельского поселения о передаче в собственность, в безвозмездное пользование, в аренду имущества, находящегося в собственности Плотниковского сельского поселения. От имени заявителя о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя, в соответствии с полномочиями нотариально заверенной доверенности. 

Административные процедуры, связанные с исполнением муниципальной услуги, осуществляет  специалист   администрации Плотниковского сельского поселения. 

1.3. Муниципальная услуга предоставляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

-  Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

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

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

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

- Уставом Плотниковского сельского поселения;

- Федеральным Законом от 24.07.2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;

- Федеральный Закон от 21.12.2001 года № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества»;

1.4. В процессе предоставления муниципальной услуги межведомственное и межуровневое взаимодействие не осуществляется.

1.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- передача муниципального имущества в собственность граждан или юридических лиц;

- заключение договора аренды объектов муниципального имущества;

- заключение договора безвозмездного пользования объектами муниципального имущества;

-заключения с победителем торгов договора безвозмездного пользования, аренды объектов муниципального имущества по результатам торгов;

- отказ в передаче муниципального имущества в собственность, аренду, безвозмездное пользование.

1.6.  Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

- непосредственно в администрации Плотниковского сельского поселения (на информационных стендах), расположенной по адресу: 40381, улица Центральная,34, хутор Плотников 1-й, Даниловский район, Волгоградская область.

График приема заявителей:

	Вторник,  четверг
	9.00 – 16.00 (перерыв 12.00 - 13.00)


- с использованием средств телефонной связи (84461);5-56-39 

- с использованием информационно - телекоммуникационных сетей общего пользования - сети Интернет (официальный сайт в сети Интернет Плотниковского сельского поселения  www:admplotnikov.ru, адрес электронной почты Plotnikov-169@mail.ru. 
1.7. Информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), графике работы специалиста, предоставляющего муниципальную услугу,  размещаются на официальном Ин​тернет - сайте Плотниковского сельского поселения.

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

Информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации Плотниковского сельского поселения при личном контакте с заявителями, с использо​ванием средств сети Интернет, телефонной связи, посредством электронной почты. Заявители, представившие документы, в обязательном порядке ин​формируются специалистом  администрации Плотниковского сельского поселения о сроке завершения оформления документов и воз​можности их получения.

    При ответах на устные обращения и телефонные звонки специалист администрации Плотниковского сельского поселения подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по ин​тересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с ин​формации о наименовании органа,  в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста администрации Плотниковского сельского поселения, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста администрации Плотниковского сельского поселения, принявшего звонок, самостоятельно отве​тить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необхо​димую информацию.

Основными требованиями к порядку информирования граждан об исполнении муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования.

На информационных стендах в помещении  администрации Плотниковского сельского поселения, а также официальном Интернет - сайте размещается следующая информация:

-   адрес предоставления муниципальной услуги;

-   Ф.И.О. специалиста администрации Плотниковского сельского поселения, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

-   контактные телефоны; 

-   график работы специалиста администрации Плотниковского сельского поселения;

-  извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

Раздел III. Административные процедуры.

3.1. Предоставление в собственность (приватизация)  имущества, находящегося в собственности Плотниковского сельского поселения, гражданам.

Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение  заявителя в администрацию Плотниковского сельского поселения с предоставлением заявления (приложение № 1) и с приложением комплекта документов (приложение № 2). 

Специалист администрации Плотниковского сельского поселения при личном обращении заявителя устанавливает его личность путем проверки документов, удостоверяющих личность (паспорт). Документы предоставляются в оригинале, либо их копии, заверенные нотариально, либо их копии с приложением оригиналов. Если представленные копии документов нотариально не заверены, специалист администрации Плотниковского сельского поселения сличив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них запись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью и возвращает подлинники заявителю.

Специалист администрации Плотниковского сельского поселения проверяет правильность заполнения заявления, комплектность прилагаемых к заявлению документов в течение пяти дней.

 В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах, либо непредставления полного комплекта документов, специалист администрации Плотниковского сельского поселения должен связаться с заявителем по телефону (при указании номера телефона 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 также при невозможности связаться с заявителем по телефону, специалист администрации Плотниковского сельского поселения 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, специалист администрации Плотниковского сельского поселения готовит письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

По результатам рассмотрения представленных документов, специалист администрации Плотниковского сельского поселения выносит на жилищную комиссию  администрации Плотниковского сельского поселения для принятия решения о возможности предоставления муниципального имущества в собственность. 

Предоставление муниципальной услуги по предоставлению муниципального имущества в собственность осуществляется на основании постановления главы  Плотниковского сельского поселения с учетом рекомендаций жилищной комиссии  администрации Плотниковского сельского поселения.

Специалист администрации Плотниковского сельского поселения готовит в течение двух месяцев со дня подачи заявления проект договора передачи муниципального имущества в собственность (приложение № 3). Договор подписывает Глава  Плотниковского сельского поселения. Каждый участник приватизации лично подписывает договор, или от его имени доверенное лицо (при наличии подлинника доверенности, оформленной в соответствии с законодательством), за несовершеннолетних в возрасте до 14 лет договор подписывает один из родителей (усыновителе, опекунов). После подписания договора сторонами заявитель получает один экземпляр договора для себя и один экземпляр для органа, осуществляющего регистрацию сделок с недвижимым имуществом, куда он обращается для государственной регистрации права собственности.

3.2. Предоставление в безвозмездное пользование, аренду имущества, находящегося в собственности Плотниковского сельского поселения, юридическим лицам и гражданам.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение  заявителя в администрацию Плотниковского сельского поселения с предоставлением заявления (приложение № 1) и с приложением комплекта документов (приложение № 2). 

Специалист администрации Плотниковского сельского поселения при личном обращении заявителя устанавливает его личность путем проверки документов, удостоверяющих личность (паспорт). Документы предоставляются в оригинале, либо их копии, заверенные нотариально, либо их копии с приложением оригиналов. Если представленные копии документов нотариально не заверены, специалист администрации Плотниковского сельского поселения сличив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них запись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью и возвращает подлинники заявителю.

Специалист администрации Плотниковского сельского поселения проверяет правильность заполнения заявления, комплектность прилагаемых к заявлению документов в течение пяти дней.

 В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах, либо непредставления полного комплекта документов, специалист администрации Плотниковского сельского поселения должен связаться с заявителем по телефону (при указании номера телефона 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 также при невозможности связаться с заявителем по телефону, специалист администрации Плотниковского сельского поселения 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, специалиста администрации Плотниковского сельского поселения готовит письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

После рассмотрения принятых документов Глава Плотниковского сельского поселения принимает решение об организации торгов. Уполномоченный специалист администрации Плотниковского сельского поселения в течение сорока рабочих дней с момента принятия решения осуществляет разработку документации по торгам и иных необходимых документов, после утверждения документации по торгам готовит проект извещения на официальном сайте и в печати. При выполнении данной процедуры, определение порядка предоставления документов и их содержания, сроков, критериев допуска и оценки участников торгов, места проведения торгов, времени и условий договора, уполномоченный специалист администрации Плотниковского сельского поселения руководствуется Федеральным законом «О защите конкуренции» и «Правилами 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», утвержденными ФАС. Максимальный срок выполнения всей процедуры составляет пятьдесят дней.

3.3. Заключение договора безвозмездного пользования или аренды (приложение №4) (общие положения).

Договор является основным документом, регулирующим отношения сторон. На основании подписанного сторонами договора составляется акт приема передачи Объекта, в котором указывается:

-дата составления акта;

-наименование и реквизиты сторон договора;

-дата составления и номер договора;

-технические и иные характеристики Объекта;

-подписи сторон.

Заявитель не позднее 2-х недель с даты заключения договора в безвозмездное пользование или аренды, заключает с энергоснабжающими организациями договоры тепло-, водо- и электроснабжения; со специализированной организацией – договор на вывоз твердых бытовых отходов; с управляющей организацией – договор на содержание и ремонт общего имущества здания, в котором расположен Объект. 

Подписанный сторонами, прошитый, пронумерованный и скрепленный печатью договор регистрируется в Журнале регистрации договоров безвозмездного пользования или аренды. Журнал регистрации должен содержать следующие сведения:

- порядковый номер;

- дата регистрации;

- адрес объекта;

- пользователь или арендатор;

- характеристика объекта;

- площадь объекта;

- срок пользования;

- расписка в получении.

Один экземпляр договора безвозмездного пользования или аренды выдается под роспись заявителю  или его законному представителю, второй остается в администрации Плотниковского сельского поселения.

Договор аренды более года оформляется в трех идентичных экземплярах, проходит государственную регистрацию в   Федеральной службе государственной регистрации, кадастра и картографии  и вступают в силу с момента регистрации. Один экземпляр договора хранится в администрации Плотниковского сельского поселения, второй – у арендатора, третий – в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Волгоградской  области.

В договоре определяется состав и стоимость (арендная плата) передаваемого имущества, размер и порядок внесения платы за пользование имуществом, сроки действия договора, распределение обязанностей и ответственность сторон.

Основанием для принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги является:

-в собственности Плотниковского сельского поселения отсутствуют объекты муниципального имущества, которые могут быть предоставлены в собственность, безвозмездное пользование, аренду;

- заявитель, ранее выступая арендатором, пользователем нарушал условия договора аренды, пользования в том числе в части соблюдения сроков внесения арендной платы (в случае заключения договора на новый срок);

- наличие в представленных документах сведений, не соответствующих действительности или предоставлен не полный пакет документов;

- отсутствие оснований для предоставления муниципального имущества в собственность.

3.4. При отрицательном решении в предоставлении муниципальной услуги – заявителю направляется письменное мотивированное уведомление об отказе в передаче муниципального имущества в собственность, безвозмездное пользование или аренду.

3.5. Муниципальная услуга – передача муниципального имущества в собственность, безвозмездное пользование, аренду предоставляется безвозмездно, кроме случаев предусмотренных действующим законодательством (с оплатой по утвержденным тарифам компенсации затрат).
Раздел IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном порядке.

4.2. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействий специалиста администрации Плотниковского сельского поселения.

Заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) на основании настоящего административного регламента (далее – обращение), устно или письменно к главе  Плотниковского сельского поселения.

Прием и рассмотрение обращений граждан осуществляется в соответствии действующим законодательством. 

4.3. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной  услуги.

4.4.   Персональная ответственность специалиста администрации Плотниковского сельского поселения закрепляется в его должностной инструкции  в  соответствии с требованиями законодательства.

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

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

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) и  решений, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги

Заявитель услуги имеет право обратиться с жалобой на осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги действия (бездействия) или решения в досудебном порядке, а также с заявлением о прекра​щении рассмотрения жалобы.

- в случае если в письменной жалобе заявителя услуги содер​жится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по су​ществу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, то заявитель услуги, направивший жалобу, уведомляется о прекращении переписки по данному вопросу.

- в случае если ответ по существу поставленного в жалобе во​проса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государствен​ную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю услуги, на​правившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу по​ставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Поступившая письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации.

В исключительных   случаях   срок   рассмотрения   жалобы продлевается не более чем на 30 дней с уведомлением о продлении срока рассмотре​ния заявителя муниципальной услуги, направившего жалобу.

Глава  Плотниковского сельского поселения осуществляет контроль за соблюдением порядка рассмотрения жалоб, анализирует содержание поступающих жалоб, при​нимает меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов заявителей муниципальной услуги.

Приложение №1

Главе Плотниковского сельского поселения

Даниловского муниципального района

Волгоградской области

________________________________

от______________________________

_______________________________

тел. ____________________________                

З А Я В Л Е Н И Е

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, долевая или одного из членов семьи)

занимаемую нами (мной) по договору найма/аренды __________________________________________________, квартиру по адресу:

                                    (указать: отдельную, количество комнат)

__________________________________________________________________________

(населенный пункт, улица, номер дома, номер квартиры)

2. Участвующие в приватизации согласились реализовать свое право на приватизацию занимаемой квартиры со следующим распределением долей (заполняется при передаче жилого помещения в общую долевую собственность): ____________________________________________________________________

(указать Ф.И.О. – полностью и размер выделяемой доли)

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
3. Ранее никто из членов семьи в приватизации жилой площади не участвовал или реализовал свое право _____________________________________________

                                                                (Ф.И.О., по какому адресу – полностью)

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________

Подписи совершеннолетних членов семьи, подтверждающих согласие на приватизацию занимаемого жилого помещения:

__________________________  ________________   ________________________ 

         (Ф.И.О. полностью)                                 (подпись)                               (паспортные данные)

__________________________  ________________   ________________________

__________________________  ________________   ________________________

__________________________  ________________   ________________________

4. Прошу не  включать меня в число участников общей собственности приватизируемого жилого помещения. С последствиями отказа от участия в приватизации ознакомлен(а): 

______________________________________________   _____________________

                                           (Ф.И.О. полностью)                                                            (подпись)

______________________________________________   _____________________

______________________________________________   _____________________

Подписи членов семьи удостоверяю:

____________________________________________________________________

(должность)

___________________________________________   ________________________

                 (Ф.И.О. полностью)                                                   (подпись, печать)         

«____» _______________ 201__ год

Заявление зарегистрировано за №_____

Дата регистрации

К заявлению прилагаются:

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Главе Плотниковского сельского поселения

Даниловского муниципального района

Волгоградской области

_________________________________

от_____________________________

                                                                                   (наименование организации или

______________________________

                                                                                          Ф.И.О. физического лица) 

______________________________

                                                                                    (N свидетельства, дата и место

______________________________

                                                                                                         регистрации)

 ______________________________

                                                                                   (домашний/юридический адрес) 

______________________________

______________________________

тел.___________________________

З А Я В Л Е Н И Е

о предоставлении в безвозмездное пользование, аренду имущества,

находящегося в муниципальной собственности 

____________________________________________________________________

(наименование юридического лица/Ф.И.О. гражданина, местонахождение, почтовый

____________________________________________________________________

адрес, телефон, электронный адрес)

Прошу предоставить в ________________________________________________

                   (безвозмездное пользование/аренда)

Муниципальное имущество: ___________________________________________

                                                                                                 (вид объекта)

Адрес объекта: _______________________________________________________

Площадь объекта: ____________________________________________________

Вид деятельности: ____________________________________________________

Срок предоставления: _________________________________________________

С условиями предоставления муниципального имущества в безвозмездное пользование/аренду, правилами и сроками оформления договора передачи в безвозмездное пользование/аренду знаком и согласен принять объект в безвозмездное пользование/аренду на условиях, установленных муниципальными правовыми актами.

Дата                                                                                        Подпись заявителя

«___» __________ 201__ г.                                                       _______________

Приложение № 2

Перечень документов, необходимых для оформления передачи жилого помещения в собственность граждан.
1. Заявление на приватизацию занимаемого жилого помещения установленного образца.

2. В случае проживания в жилых помещениях исключительно несовершеннолетних в возрасте до 14 лет, в возрасте от 14 до 18 лет – разрешение органа опеки и попечительства.

3. Копии паспортов (свидетельств о рождении) всех лиц, проживающих в приватизируемом жилом помещении, а также доверенных лиц.

4. Справка о регистрации по форме 9.

5. Справка о характеристике жилой площади по форме 7.

6. В случае изменения места жительства после 11 июля 1991 года к заявлению на приватизацию жилья прилагаются документы, подтверждающие, что ранее занимаемое жилье не было ими приватизировано (справки с прежних мест жительства начиная с 11 июля 1991 года, либо после достижения восемнадцатилетнего возраста).

7. Нотариально заверенная доверенность в случае, если интересы граждан представляет доверенное лицо.

8. Нотариально удостоверенное заявление об отказе от права на приватизацию жилого помещения.

9. Технический паспорт или извлечение из технического паспорта на жилое помещение, кадастровый паспорт.

Перечень документов для приобретения в безвозмездное пользование, аренду.

1. Для юридического лица, индивидуального предпринимателя:

- учредительные документы со всеми изменениями и дополнениями на дату подачи заявления;

- свидетельство о внесении записи в единый государственный реестр юридических лиц и индивидуальных предпринимателей;

- свидетельство о постановке на учет в налоговом органе;

- выписка из единого государственного реестра юридических лиц и индивидуальных предпринимателей на дату подачи заявления, выданная налоговым органом по месту учета заявителя;

- документ, удостоверяющий личность руководителя юридического лица или индивидуального предпринимателя;

- документ, подтверждающий полномочия руководителя (для юр. лица);

- документ, подтверждающий отнесение к категории субъектов малого и среднего предпринимательства;

- решение соответствующего органа управления юридического лица о приобретении недвижимого имущества.

2. Для физического лица:

- копия документа, удостоверяющего личность;

- копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту жительства на территории Российской Федерации.

Приложение № 3

ДОГОВОР № ______

ПЕРЕДАЧИ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ  В СОБСТВЕННОСТЬ ГРАЖДАН

Волгоградская область

Даниловский  район                                           «__» ___________ 201_г.

Плотниковское сельское поселение

    На основании Закона РФ Российской Федерации от 04.07.1991г. № 1541-I «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» и Положения о приватизации муниципального жилищного фонда на территории Плотниковского сельского поселения,  утвержденного решением Совета депутатов Плотниковского сельского поселения от __ _________г.  №  __ администрация Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области в лице главы Плотниковского сельского поселения, действующего на основании Устава, именуемого в дальнейшем  "АДМИНИСТРАЦИЯ", с  одной стороны,  и граждане (гражданин) _____________________________________,    (при приобретении квартиры в общую собственность - фамилии,   имена, отчества, родственные отношения, год рождения) именуемые в дальнейшем "ГРАЖДАНЕ", заключили    настоящий    договор    о нижеследующем:

1. АДМИНИСТРАЦИЯ безвозмездно передает,  а  ГРАЖДАНЕ при полном согласии всех совершеннолетних членов семьи бесплатно принимает(ют) в ________________________________ собственность по ______ доле каждому, отдельную занимаемую ими квартиру, состоящую из ___________________ комнат, общей площадью ______ кв. метров, в том числе жилой _____________ кв. метров по адресу : ____________________________________________________________________.

2. ГРАЖДАНЕ как  совладельцы  общей долевой собственности согласились  реализовать  свое  право   на   приватизацию   жилых помещений со следующим распределением долей квартиры:

           Фамилия, Имя, Отчество участвующих                         Размер общей

     в приватизации, включая несовершеннолетних:                 выделяемой доли:

______________________________________               __________________

______________________________________               __________________

______________________________________               __________________

3. Квартира до настоящего времени никому не продана, не заложена, в споре и под запрещением (арестом) не состоит.

4. ГРАЖДАНЕ приобретают право собственности (владения, пользования, распоряжения) на квартиру с момента регистрации договора.

5. В случае смерти ГРАЖДАНИНА все права и обязанности по настоящему договору переходят к его наследникам на общих основаниях.

6. Споры по договору разрешаются в судебном порядке.

7. ГРАЖДАНЕ приняли на себя следующие обязательства по пользованию квартирой, переданной им в собственность:

7.1. Использовать занимаемое жилое помещение только под жилые цели, не ущемляя прав и свобод других граждан.

7.2. За свой счет соразмерно занимаемой площади в доме осуществлять обслуживание и ремонт приватизированной квартиры по существующим правилам и нормам, а также участвовать в расходах, связанных с содержанием и ремонтом инженерного оборудования, мест общего пользования дома и придомовой территории.

7.3. Своевременно уплачивать налог на недвижимость.

7.4. Все сделки с жилыми помещениями, принадлежащими им на праве собственности, совершать в полном соответствии с действующим законодательством, при этом продажа принадлежащей каждому доли постороннему лицу возможна лишь при условии, если остальные собственники откажутся от осуществления права преимущественной ее покупки в установленные сроки.

7.5. Соблюдать законодательство по охране памятников истории и культуры (при проживании в домах-памятниках).

8. Особые условия - по необходимости как приложение к договору.

9. Настоящий договор составлен в трех экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу, один из которых остается в делах местной администрации Плотниковского сельского поселения, второй передается в орган, осуществляющий государственную регистрацию прав на недвижимое имущество, другой(ие) передается(ются) ГРАЖДАНАМ(ину).

АДРЕСА СТОРОН:

«АДМИНИСТРАЦИЯ»      

___________________________________________________________________________________________________________________________________________

«ГРАЖДАНЕ»

___________________________________________________________________________________________________________________________________________

ПОДПИСИ

АДМИНИСТРАЦИЯ

___________________________________________________/________________/

ГРАЖДАНЕ (ИН):

(за несовершеннолетних, до 14 лет, подписывается один

из  родителей, при отсутствии - опекун, попечитель)

___________________________________________________/________________/

___________________________________________________/________________/

___________________________________________________/________________/

___________________________________________________/________________/

Приложение № 4

ДОГОВОР
БЕЗВОЗМЕЗДНОГО ПОЛЬЗОВАНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫМ
НЕДВИЖИМЫМ ИМУЩЕСТВОМ

Волгоградская область

Даниловский район                                                   «__» ________201_г.

Плотниковское сельское поселение

    Администрация Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области, в лице Главы  Плотниковского сельского поселения ________________________________________________________ действующего на основании  Устава, с одной стороны и  __________________________________________________________,

(наименование пользователя)

именуемый в дальнейшем "Пользователь", в лице ____________________________________________________________________,

                                                                       (должность, Ф.И.О.)

действующий на основании ____________________________________________,

                                                                                      (устава, положения)

с другой стороны, заключили настоящий договор о нижеследующем.

1. ПРЕДМЕТ И ЦЕЛЬ ДОГОВОРА

Администрация Плотниковского сельского поселения передает в безвозмездное пользование ________________________________________________________ нежилое помещение (далее именуется «имущество») площадью ___________ кв. м по адресу: ______________________________________________________,
принадлежащее на праве собственности муниципальному образованию Плотниковского сельского поселения, для использования ____________________________________________________________________
                (вид деятельности)

На момент заключения договора имущество не обременено правами третьих лиц. 

2. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ СТОРОН

2.1. Администрация  обязуется передать по акту нежилое помещение в надлежащем состоянии, пригодном для его использования в целях, предусмотренных настоящим договором.
2.2. Администрация  не несет ответственности за недостатки переданного имущества, которые были  оговорены при заключении договора или были заранее известны Пользователю либо должны быть обнаружены во время осмотра имущества при его передаче или при заключении договора.
2.3. Имущество в соответствии с техническим паспортом БТИ передается в безвозмездное пользование на основании Постановления главы Плотниковского сельского поселения   от «__» _______ 20__ года  № ______.
2.4. В случае прекращения договора или истечения срока его действия Пользователь обязуется вернуть по акту администрации Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области  полученное по договору имущество в том состоянии, в котором он его получил, с учетом нормального износа или в состоянии, которое может быть согласовано между сторонами настоящего договора дополнительно.
2.5. Стороны подтвердили, что улучшения переданного в безвозмездное пользование имущества, как отделимые, так и не отделимые, произведенные за счет амортизационных отчислений от этого имущества, принадлежат собственнику имущества.
2.6. Если в период срока действия настоящего договора Пользователем с согласия собственника были произведены улучшения принятого им договора, будет действовать следующий порядок:
— отделимые улучшения являются собственностью Пользователя;
— стоимость неотделимых улучшений, произведенных Пользователем без согласия собственника, возмещению не подлежит. 

3. АДМИНИСТРАЦИЯ ПЛОТНИКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ОБЯЗУЕТСЯ

3.1. Передать по акту приема-передачи Пользователю имущество, являющееся объектом передачи по настоящему договору.
3.2. В присутствии Пользователя по договору проверить пригодность передаваемого имущества, а также ознакомить Пользователя с правилами эксплуатации имущества либо выдать ему письменные инструкции о правилах и порядке пользования этим имуществом. 

4. ПОЛЬЗОВАТЕЛЬ ОБЯЗУЕТСЯ

4.1. Использовать полученное в пользование имущество в соответствии с условиями настоящего договора и исключительно по прямому производственному и потребительскому назначению названного имущества.
4.2. Бережно относиться к полученному в пользование имуществу, поддерживать его в исправном состоянии, производить своими силами и за свой счет текущий и капитальный ремонт указанного имущества.
4.3. Нести расходы по содержанию имущества, полученного в пользование, и использованию его по назначению.
4.4. Возвратить полученное имущество в течение 7 дней после истечения срока действия настоящего договора или прекращения действия его по иным основаниям в состоянии, которое определяют стороны договора.
4.5. Застраховать полученное имущество в течение 30 дней с даты подписания договора. 

5. РИСК СЛУЧАЙНОЙ ГИБЕЛИ

5.1. Риск случайной гибели или случайного повреждения полученного по настоящему договору в безвозмездное пользование имущества несет Пользователь, если имущество погибло или было испорчено в связи с тем, что он использовал его не в соответствии с настоящим договором или назначением имущества либо передал его третьему лицу без согласия собственника имущества.
5.2. Риск случайной гибели или случайного повреждения имущества, переданного в безвозмездное пользование по данному договору, Пользователь несет также и в том случае, когда с учетом фактических обстоятельств Пользователь мог предотвратить его гибель или повреждение (порчу), пожертвовав своим имуществом, но предпочел сохранить свое имущество. 

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН ПО ДОГОВОРУ

6.1. Сторона договора, имущественные интересы (деловая репутация) которой нарушены в результате неисполнения или ненадлежащего исполнения обязательств по договору другой стороной, вправе требовать полного возмещения причиненных ей этой стороной убытков, под которыми понимаются расходы, которые сторона, чье право нарушено, произвела или произведет для восстановления своих прав и интересов; утрата, порча или повреждение имущества (реальный ущерб), а также неполученные доходы, которые эта сторона получила бы при обычных условиях делового оборота, если бы ее права и интересы не были нарушены (упущенная выгода).
6.2. Любая из сторон настоящего договора, не исполнившая обязательства по договору или исполнившая их ненадлежащим образом, несет ответственность за упомянутое при наличии вины (умысла или неосторожности).
6.3. Сторона, не исполнившая или ненадлежащим образом исполнившая свои обязательства по договору при нарушении его условий, несет ответственность, если не докажет, что надлежащее исполнение обязательств оказалось невозможным вследствие непреодолимой силы (форсмажор), т.е. чрезвычайных и непредотвратимых обстоятельств при конкретных условиях конкретного периода времени. К обстоятельствам непреодолимой силы стороны настоящего договора отнесли такие: явления стихийного характера (землетрясение, наводнение, удар молнии, извержение вулкана, сель, оползень, цунами и т.п.), температуру, силу ветра и уровень осадков в месте исполнения обязательств по договору, исключающих для человека нормальную жизнедеятельность; мораторий органов власти и управления; забастовки и другие обстоятельства, которые могут быть определены сторонами договора как непреодолимая сила для надлежащего исполнения обязательств. 

7. ПОРЯДОК РАЗРЕШЕНИЯ СПОРОВ

7.1. При невозможности достигнуть взаимного согласия споры, возникшие в связи с реализацией настоящего договора, решаются путем обращения в Арбитражный суд 

8. ЗАЩИТА ИНТЕРЕСОВ СТОРОН

По всем вопросам, не нашедшим своего решения в тексте и условиях настоящего договора, но прямо или косвенно вытекающим из отношений сторон по нему, затрагивающих имущественные интересы и деловую репутацию сторон договора, имея в виду необходимость защиты их охраняемых законом прав и интересов, стороны настоящего договора будут руководствоваться нормами и положениями действующего законодательства Российской Федерации. 

9. ИЗМЕНЕНИЕ И/ИЛИ ДОПОЛНЕНИЕ ДОГОВОРА

9.1. Настоящий договор может быть изменен и/или дополнен сторонами в период его действия на основе их взаимного согласия и наличия объективных причин, вызвавших необходимость таких действий сторон.
9.2. Если стороны договора не достигли согласия о приведении договора в соответствие с изменившимися обстоятельствами (изменение или дополнение условий договора), по требованию заинтересованной стороны договор может быть измен или дополнен по решению суда только при наличии условий, предусмотренных действующим законодательством.
9.3. Любые соглашения по изменению и/или дополнению условий настоящего договора имеют силу в том случае, если они оформлены в письменном виде, подписаны сторонами договора и скреплены печатями сторон. 

10. ПОРЯДОК РАСТОРЖЕНИЯ ДОГОВОРА

10.1. Настоящий договор может быть расторгнут по соглашению сторон.
10.2. Договор может быть расторгнут судом по требованию одной из сторон только при существенном нарушении условий договора одной из сторон или в иных случаях, предусмотренных настоящим договором или действующим законодательством.
Нарушение условий договора признается существенным, когда одна из сторон его допустила действие (или бездействие), которое влечет для другой стороны такой ущерб, что дальнейшее действие договора теряет смысл, поскольку эта сторона в значительной мере лишается того, на что рассчитывала при заключении договора.
10.3. По требованию Администрации Плотниковского сельского поселения договор безвозмездного пользования может быть досрочно расторгнут судом в случаях, когда Пользователь:
— пользуется имуществом с существенным нарушением условий договора или назначения этого имущества либо с неоднократными нарушениями;
— существенно ухудшает состояние имущества;
— не выполняет обязанностей по поддержанию имущества в исправном состоянии или его содержанию;
— без согласия Администрации Плотниковского сельского поселения передал имущество третьему лицу.
10.4. По требованию Пользователя договор безвозмездного пользования может быть досрочно расторгнут судом в случае, когда:
— при обнаружении недостатков, делающих нормальное использование имущества невозможным или обременительным, о наличии которых он не знал и не мог знать в момент заключения договора;
— имущество в силу обстоятельств, за которые Пользователь не отвечает, окажется в состоянии, непригодном для использования;
— при заключении договора Администрация не предупредила Пользователя о правах третьих лиц на переданное в пользование имущество;
— при неисполнении Администрацией обязанности передать имущество либо принадлежности и относящиеся к нему документы.
10.5. Договор может быть расторгнут сторонами или по решению суда, если в период его действия произошло существенное изменение обстоятельств, из которых стороны исходили при заключении договора, когда эти обстоятельства изменились настолько, что если бы такие изменения можно было предвидеть заранее, договор между сторонами его вообще не был бы заключен или был бы заключен на условиях, значительно отличающихся от согласованных по настоящему договору.
10.6. В случаях расторжения договора по соглашению сторон (см. п. 10.1 договора) договор прекращает свое действие по истечении семи дней со дня, когда стороны достигли соглашения о расторжении заключенного между ними договора.
10.7. Последствия расторжения договора определяются взаимным соглашением сторон или судом по требованию любой из сторон договора. 

11. ПРОДЛЕНИЕ СРОКА ДЕЙСТВИЯ (ПРОЛОНГАЦИЯ) ДОГОВОРА

11.1. При наличии достаточных к тому оснований по обоюдному решению сторон настоящий договор может быть пролонгирован (продлен сроком действия) на период, определяемый соглашением сторон.
11.2. При этом одна из сторон — инициатор действия не менее чем за 30 (тридцать) дней до истечения срока действия настоящего договора направляет другой стороне в письменном виде свои предложения о пролонгации и при наличии в том необходимости об уточнении условий договора на последующий период. Другая сторона рассматривает данные предложения и при согласии с ними не позднее чем за 15 (пятнадцать) дней до истечения срока действия договора письменно извещает сторону — инициатора пролонгации о своем решении.
11.3. Решение сторон о продлении срока действия настоящего договора может быть оформлено протоколом переговоров сторон, а при отсутствии необходимости внесения изменений и уточнений в текст договора — путем соответствующих отметок о пролонгации договора на экземплярах сторон с подписью и печатью каждой из сторон. 

12. ДЕЙСТВИЕ ДОГОВОРА ВО ВРЕМЕНИ

12.1. Настоящий договор вступает в силу со дня подписания его сторонами, с которого и становится обязательным для сторон, заключивших его. Условия настоящего договора применяются к отношениям сторон, возникшим только после заключения настоящего договора.
12.2. Настоящий договор действует на период с ___________ по ____________.
                                                                                              (число, месяц, год)         (число, месяц, год) 

12.3. Прекращение (окончание) срока действия настоящего договора влечет за собой прекращение обязательств сторон по нему, но не освобождает стороны договора от ответственности за его нарушения, если таковые имели место при исполнении условий настоящего договора. 

13. ОСОБЫЕ УСЛОВИЯ

13.1. Для Пользователей — муниципальных предприятий и учреждений п. 4.2 не распространяется в части осуществления капитального и текущего ремонта. 

14. МЕСТОНАХОЖДЕНИЕ СТОРОН

14.1. В случае изменения местонахождения или обслуживающего банка стороны договора обязаны в семидневный срок уведомить об этом друг друга.
14.2. Реквизиты сторон: 

Администрация Плотниковского                               Пользователь
 сельского поселения                                                  ______________________

Даниловского муниципального района                      ______________________

Волгоградской области                                     _____________________

Юридический адрес:                                                        Юридический адрес:
403381, Волгоградская область,                                         ______________________

Даниловский р-н., х.Плотников1-й                            ______________________

ул. Центральная, дом 34                                           ______________________

Фактический адрес:                                                          Фактический адрес:

403381, Волгоградская область,                                  ______________________

Даниловский р-н., х.Плотников1-й,                               ______________________

ул. Центральная, дом 34                                               ______________________

Тел.8-84461-5-56-97                                                         Тел. __________________

Факс.8-84461-6-56-97                                                       Факс: _________________

ИНН ________________________                      ИНН _______________________
Р/счет № ____________________                       Р/счет № ____________________
в банке _____________________                        в банке ______________________
в г. ________________________                         в г. _________________________
корр./счет № ________________                        корр./счет №  _________________
БИК _______________________                        БИК ________________________


Глава Плотниковского

 сельского поселения

______________________                                          _______________________

          (Ф.И.О.)                                                                       (Ф.И.О.)

     М.П.                                                                                                                 М.П. 

ДОГОВОР АРЕНДЫ № ____

муниципального имущества

х. Плотников1-й                                                                 от  _____________20__ года

Администрация Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области, именуемая в дальнейшем «АРЕНДОДАТЕЛЬ», в лице _____________________________________, действующего на основании Устава  с одной стороны, и ____________________________, именуемое в дальнейшем «АРЕНДАТОР», в лице ______________ __________________, действующего на основании ____________, с другой стороны, заключили настоящий договор о нижеследующем:

1. ПРЕДМЕТ   ДОГОВОРА

1.1. Арендодатель передает, а Арендатор принимает во временное владение и пользование следующее имущество: __________________________________________________________________________, именуемое в дальнейшем – «Имущество».

1.2. Имущество находится в собственности Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области.

1.3. Имущество используется для _____________________________________________.

1.4. Сдача в аренду имущества не влечет передачу права собственности на него. 

1.5. Арендодатель гарантирует, что на момент заключения настоящего договора и передачи имущества оно свободно от прав третьих лиц, не находится в залоге или под арестом, не состоит под запретами или иными ограничениями.

2. ОБЯЗАННОСТИ   СТОРОН.

2.1. Арендодатель обязуется:

2.1.1. Передать Арендатору имущество по акту приема-передачи не позднее 10 календарных  дней с даты подписания договора. Состояние, в котором передается имущество, фиксируется сторонами в акте приема-передачи.

2.1.2. Передать имущество со всеми принадлежностями и относящимися к нему документами, необходимыми для его использования.

2.1.3. Не вмешиваться в оперативно-хозяйственную, финансовую деятельность Арендатора.

2.1.4. Осуществлять контроль за использованием имущества  по назначению.

2.1.5. Не менее чем за один месяц письменно уведомлять Арендатора о необходимости освобождения имущества в связи с принятыми в установленном порядке решениями собственника о постановке его на капитальный ремонт, в соответствии с утвержденным планом капитального ремонта, или о его ликвидации по градостроительным соображениям.

2.2. Арендатор обязуется:

2.2.1. Принять имущество от Арендодателя по акту приема-передачи не позднее 10 календарных дней с даты подписания договора. 

2.2.2. Использовать имущество в соответствии с п. 1.3 договора.

2.2.3. Своевременно и полностью выплачивать Арендодателю арендную плату, установленную договором, с последующими изменениями и дополнениями к нему, а также налог на добавленную стоимость.

2.2.4. Не производить без письменного разрешения Арендодателя  прокладок скрытых и открытых проводок и коммуникаций, перепланировок и переоборудований, неотделимых улучшений. В случае обнаружения Арендодателем самовольных перестроек, нарушений целостности стен, перегородок и перекрытий, переделок и прокладок сетей, искажающих первоначальный вид имущества, таковые должны быть ликвидированы Арендатором, а имущество приведено в прежний вид за его счет в срок, определяемый односторонним предписанием Арендодателя.

2.2.5. Соблюдать в арендуемых помещениях правила пожарной безопасности и техники безопасности, требования Роспотребнадзора, а также отраслевые правила и нормы, действующие в сфере деятельности Арендатора и в отношении арендуемого им имущества.

2.2.6. Освободить имущество в связи с аварийным состоянием, постановкой имущества на капитальный ремонт или его ликвидацией по градостроительным соображениям в сроки, определяемые Арендодателем.

2.2.7. Немедленно извещать  Арендодателя о повреждении, аварии и ином событии, нанесшем или грозящем нанести имуществу ущерб и своевременно принимать все возможные меры по предотвращению угрозы против дальнейшего разрушения или повреждения имущества.

2.2.8. Не заключать договоры, не вступать в сделки, следствием которых является какое-либо обременение представленных Арендатору по договору имущественных прав, в частности, переход их к иному лицу (договор залога, субаренды, внесение права на аренду имущества или его части в уставной капитал предприятия и др.) без письменного согласия Арендодателя. Заключение Арендатором таких договоров или совершение им таких сделок без указанного разрешения является основанием для расторжения договора в одностороннем порядке.

2.2.9. Обеспечивать представителям Арендодателя беспрепятственный доступ к имуществу для его осмотра, проверки соблюдения условий договора.

2.2.10. Письменно сообщать Арендодателю (не позднее, чем за один месяц) о предстоящем расторжении договора как в связи с окончанием срока договора, так и при его досрочном прекращении.   

2.2.11. Передать имущество при расторжении договора по акту в исправном состоянии с учетом естественного износа в полной сохранности со всеми разрешенными переделками.

2.2.12. Выполнять в установленный срок предписания Арендодателя,  иных контролирующих органов о принятии мер по ликвидации ситуаций, возникающих в результате деятельности Арендатора, ставящих под угрозу сохранность имущества в рамках действующего законодательства

2.2.13. Поддерживать имущество в исправном состоянии, производить за свой счет текущий ремонт и нести расходы на содержание имущества.

2.2.14. Капитальный ремонт, модернизация, реконструкция имущества может производиться  Арендатором только с письменного согласия Арендодателя. Возмещение вышеуказанных расходов, произведенных с согласия Арендодателя может производится Арендатору в сумме фактических затрат, в пределах предварительно согласованной обеими сторонами сметы расходов, но не более средств предусмотренных в бюджете района на капитальный ремонт муниципального имущества.

2.2.15. Заключить в месячный срок договоры с обслуживающими организациями на содержание, обслуживание арендуемого имущества и снабжение его энергетическими и другими ресурсами.

2.2.16. В случаях предусмотренных законодательством Российской Федерации, нести расходы по страхованию имущества.

3. ПЛАТЕЖИ  И  РАСЧЕТЫ  ПО  ДОГОВОРУ.

3.1. За пользование указанным в п. 1.1 настоящего Договора имуществом Арендатор обязан  вносить плату.

3.2. Арендная плата в размере _____________ рублей ___ копеек без НДС вносится  Арендатором: УФК по Волгоградской области (Администрация Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области) КБК 95111105025100000120, р./сч.40204810600000000474 в ГРКЦ ГУ Банка России по Волгоградской области г. Волгоград БИК 041806001 ИНН 3404002626 КПП 340401001 Код ОКАТО 18206836000.
Первый арендный платеж исчисляется с начала действия договора и вносится Арендатором в течение десяти дней с момента его подписания. За последующие месяцы арендная плата вносится Арендатором ежемесячно до десятого числа оплачиваемого месяца (предварительная оплата).

НДС уплачивается в сроки, определённые для внесения арендной платы, размер налога устанавливается в соответствии с законодательством РФ. Сумма НДС, в размере _________, перечисляется на расчетный счет отделения федерального казначейства по месту налогового учета. 

3.3. Арендная плата в течение срока действия настоящего Договора не может быть пересмотрена сторонами в сторону уменьшения по соглашению сторон и в одностороннем порядке.

3.4. Арендатор считается надлежащим образом исполнившим свою обязанность по внесению арендной платы и НДС в момент поступления денежных средств на соответствующие счета получателей. 

3.5. Размер арендной платы пересматривается Арендодателем, но не более одного раза в год и подлежит увеличению на индекс-дефлятор по платным услугам, утвержденный Администрацией Волгоградской  области. Уведомление об изменении арендной платы направляется Арендодателем Арендатору и является обязательным для него и составляет неотъемлемую часть настоящего Договора.

Несогласие с изменением размера арендной платы является основанием для досрочного расторжения настоящего договора. В этом случае Арендатор обязан возвратить муниципальное имущество в течение десяти дней с момента направления Арендодателем извещения, и полностью внести арендную плату за весь период пользования муниципальным имуществом до момента фактической передачи.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ   СТОРОН.

4.1. В случае просрочки уплаты или неуплаты Арендатором платежей в сроки установленные пунктом 3.2. настоящего Договора, начисляются пени в размере 0,1% от просроченной суммы за каждый день просрочки.

4.2. Сторона, не исполнившая или исполнившая ненадлежащим образом свои обязательства по настоящему Договору, несет ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации и настоящим Договором, если не докажет, что надлежащее исполнение обязательств по настоящему Договору оказалось невозможным вследствие наступления обстоятельств непреодолимой силы.

5. СРОК  ДЕЙСТВИЯ  ДОГОВОРА АРЕНДЫ.

5.1. Настоящий договор вступает в силу с «___» ______20___ года и действует до «___» ________ 20__ года.

5.2. Договор прекращает свое действие по окончании его срока, а также в любой другой срок по соглашению сторон. Вносимые в договор дополнения и изменения рассматриваются сторонами в месячный срок и оформляются дополнительными соглашениями.

5.3. Договор аренды может быть расторгнут Арендодателем в одностороннем порядке:

5.3.1. При использовании Арендатором имущества не по назначению 

5.3.2. При возникновении задолженности по внесению предусмотренной условиями договора (с учетом последующих изменений и дополнений к нему) арендной платы в течение двух месяцев,  независимо от ее последующего внесения. Расторжение договора не освобождает Арендатора от необходимости погашения задолженности по арендной плате и выплате неустойки.

5.3.3. При не обеспечении арендатором в течение двух рабочих дней беспрепятственного доступа представителям Арендодателя  к имуществу для его осмотра и проверки соблюдения условий договора.

5.3.4. При передаче имущества (как в целом, так и по частям) в субаренду или иное пользование, в залог, в уставной капитал иного предприятия или обременения другим способом.

5.3.5. При умышленном  повреждении имущества, а также по основаниям, предусмотренным ст. 619 ГК РФ.

5.3.6. При невозможности установления места нахождения Арендатора.

5.3.7. При несогласии с изменением размера арендной платы.

5.4. Договор аренды прекращает свое действие с момента передачи арендуемого имущества Арендатору в собственность, в порядке, предусмотренном действующим законодательством. Такая передача подтверждается соответствующими документами.

6. ПРОЧИЕ   УСЛОВИЯ.

6.1. Арендатор ознакомился с техническим состоянием имущества. На момент подписания договора претензий к Арендодателю не имеет. Обязанности передающей стороны по передаче имущества, признаются исполненными с момента подписания акта приема-передачи имущества.

6.2. Вопросы, не урегулированные настоящим договором, регулируются действующим гражданским законодательством РФ.

6.3. Настоящий договор составлен в двух экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу, по одному для каждой из сторон.

7. ЮРИДИЧЕСКИЕ АДРЕСА,  РЕКВИЗИТЫ   СТОРОН.

Арендодатель:

Администрация Плотниковского сельского поселения

Адрес: 403381, ул Центральная,34, х. Плотников 1-й, Даниловский р-н., Волгоградская обл.

ОГРН   ИНН  КПП   БИК 

Р/с _________________
Арендатор - юридическое лицо: 

наименование: _______________________________________________________, 

почтовый адрес: __________________________________________, тел./факс: __________________, свидетельство о государственной регистрации: N _____________, выдано _________________________________, дата выдачи ________________. 

Платежные реквизиты: 

р/сч.: __________________________________________________________________________, 

БИК _________________, ИНН _______________________, ОКОНХ__________________________. 

Для филиалов и представительств (дополнительно): почтовый адрес: ____________________________________________, платежные реквизиты: 

р\сч. _________________________________,_______________________________, 

БИК ____________________, ИНН _________________, ОКОНХ ______________. 

Арендатор - индивидуальный предприниматель: 

Фамилия, имя отчество гражданина: ____________________________________, место жительства: _______________________________________________, телефон __________________, свидетельство о государственной регистрации: N _____________, выдано ______________________, дата выдачи _________________, паспорт: серия ______________ номер ________________________, выдан _______________________________________________, дата ________________________, дата и место рождения: ____________________________, платежные реквизиты: 

р/сч. ______________________, БИК ________________,ИНН _______________, ОКОНХ __________________. 

Подписи Сторон: 

от Арендодателя 



                 от Арендатора 

_____________________  
                           ____________________  

 М.П. 





                 М.П.

Приложение 7

к постановлению Главы 

Плотниковского сельского поселения 

Даниловского муниципального района 

Волгоградской области 

от  30 октября 2015 года № 43.

Административный регламент №7

 по предоставлению муниципальной услуги администрацией Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области «Признание граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»
1.Общие положения 
1.1. Административный регламент (далее - регламент) предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.

1.2. Регламент определяет порядок, сроки и последовательность административных процедур и действий при предоставлении муниципальной услуги.

 1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении  

муниципальной услуги

Информация (консультация) по вопросам предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем:

- устно при личном обращении;

- по телефону; 

- при рассмотрении письменного обращения.

Информация об административных процедурах предоставления муниципальной услуги должна предоставляться заявителям в установленные сроки, и должна быть четкой, достоверной, полной.

Информация о месте нахождения и графике работы администрации Плотниковского сельского поселения: 403381, улица Центральная, 34, хутор Плотников 1-й, Даниловский район, Волгоградская область.

Телефон для справок: 8(84461) 5-56-39

График работы: 

понедельник - пятница с 8.00 до 16.14,

Обед с 12.00 до 13.00.

Выходные дни: суббота, воскресенье.

Информация о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте администрации Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области  www:admplotnikov.ru, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», предоставляется по запросу заявителя по справочному телефону (администрации) посредством почтовой, факсимильной связи и электронной почты.

Информация о часах приема специалистов администрации (далее - специалисты), непосредственно участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

Вторник: с 9.00 до 12.00 и с 13.00 до 16.00.

Четверг: с 9.00 до 12.00 и с 13.00 до 16.00.

Понедельник, среда, пятница не приемные дни.

Информация о часах приема граждан размещена на стенде в помещении администрации.

В приемные часы, с момента приема документов, заявитель имеет право на получение информации о ходе предоставления муниципальной услуги, обратившись в установленном порядке.

Консультации о порядке исполнения муниципальной услуги осуществляются специалистами администрации:

а) устно при личном обращении;

б) по телефону;

в) при рассмотрении письменного обращения.

При личном обращении или обращении по телефону представляется следующая информация: 

- сведения о местонахождении администрации;

- график работы администрации и приема граждан;

- перечень документов, которые необходимо представить для получения результатов исполнения муниципальной услуги; 

- требования, предъявляемые к представляемым документам;

- срок получения результата исполнения муниципальной услуги;

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

Время устного консультирования граждан не должно превышать 15 минут. При необходимости гражданину может быть назначено дополнительное время для получения консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Одним специалистом ведется прием только одного посетителя. 

Время консультирования по телефону не должно превышать 15 минут. Ответы на телефонные звонки должны начинаться с информации о наименовании администрации, фамилии, имени, отчества, должности специалиста. При разговоре по телефону слова произносятся четко, не допускаются одновременные разговоры с окружающими, прерывание разговора по причине поступления звонка на другой телефон.

Разговор по телефону производится в корректной форме.

Если при личном обращении или обращении по телефону изложенные в обращении гражданина факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, специалист с согласия гражданина дает устный ответ. 

В остальных случаях, в том числе в случае, если устный ответ на поставленный вопрос не удовлетворил гражданина, ему предлагается направить в адрес администрации Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области письменное обращение, на которое дается письменный ответ по существу поставленных в письменном обращении вопросов.

Письменные обращения рассматриваются специалистами администрации в соответствии с порядком рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации.

В случае, когда обращение содержит вопросы, которые не входят в компетенцию администрации Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области, специалист направляет обращение (письменное) в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган, в компетенцию которого входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения.

На информационном стенде размещается следующая информация:

- текст административного регламента (процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы);

- перечень и формы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых и принимаемых при предоставлении муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
2.1. Наименование муниципальной услуги. 
Наименование муниципальной услуги - Признание граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

2.2. Наименование уполномоченного органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу. 
Муниципальная услуга предоставляется администрацией Плотниковского сельского поселения (далее - администрация) и осуществляется  комиссией по жилищным вопросам при администрации (далее – комиссия).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги. 
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является постановление Главы Плотниковского сельского поселения о признании (не признании) гражданина и членов его семьи (одиноко проживающего гражданина) малоимущими (далее - распоряжение) и уведомление заявителя о принятом решении.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 
Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня представления документов, перечисленных в п.2.7 настоящего регламента, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя.

Выдача или направление заявителю уведомления осуществляется не позднее, чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения о признании гражданина малоимущим или об отказе в признании гражданина малоимущим.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги. 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 №188-ФЗ;

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

- Приказом Министерства Регионального развития Российской Федерации от 25.02.2005 № 17 «Об утверждении методических рекомендаций для органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления по установлению порядка признания граждан малоимущими в целях постановки на учет и предоставления малоимущим гражданам, признанным нуждающимися в жилых помещениях, жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма»; 

2.6. Описание заявителей. 
Получателями муниципальной услуги (далее – заявителями) являются физические лица (либо их уполномоченные лица), проживающие на территории Плотниковского сельского поселения, обратившиеся с заявлением на предоставление муниципальной услуги в целях реализации прав, предусмотренных Жилищным кодексом РФ.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
2.7.1. Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы:

1. Заявление о признании гражданина малоимущим на имя Главы Плотниковского сельского поселения (приложение № 2 к настоящему регламенту). 

2. Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя и членов его семьи (копия паспорта (1,2 страница, регистрация места жительства). Копии предъявляются с подлинниками для сверки. 

3. Копии документов о составе семьи гражданина (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, судебное решение о признании членом семьи и др.), предъявляются с подлинниками для сверки. 

4. Выписка из домовой книги по месту жительства. 

5. Справка о составе семьи. 

6. Копия финансового лицевого счета. 

7. Копия свидетельства о государственной регистрации права собственности на недвижимое имущество, подлежащее налогообложению, предъявляется с подлинником. 

8. Справка налогового органа, подтверждающая сведения о стоимости принадлежащего на правах собственности гражданину и членам его семьи имущества, подлежащего налогообложению. 

9. Документы, подтверждающие доходы членов семьи гражданина или одиноко проживающего гражданина. 

9.1. Справка о доходах с основного и со всех мест дополнительной работы.

9.2. Справка из территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации о сведениях о заработной плате, иных выплатах и вознаграждениях застрахованного лица.

9.3. Документ, подтверждающий размер социальных выплат из бюджетов всех уровней, государственных внебюджетных фондов и других источников:

9.3.1. Справка о размере получаемой пенсии в рамках государственного пенсионного обеспечения.

9.3.2. Справка о размере получаемой пенсии в рамках негосударственного пенсионного обеспечения.

9.3.3. Справка о размере получаемой пенсии в отношении военнослужащих, уволенных из Объединенных Вооруженных Сил Содружества Независимых Государств, Вооруженных сил Российской Федерации и других воинских формирований Российской Федерации, созданных в соответствии с законодательством Российской Федерации, а также их семей.

9.3.4. Справка о размере получаемой пенсии в отношении военнослужащих, уволенных из внутренних войск и военизированной пожарной охраны, лиц рядового начальствующего состава, уволенных из органов внутренних дел Российской Федерации, Государственной противопожарной службы Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий, федеральных органов налоговой полиции, а также их семей.

9.3.5. Справка о размере получаемой пенсии в отношении военнослужащих, уволенных из органов федеральной службы безопасности (контрразведки) и пограничных войск, органов внешней разведки, Федеральной пограничной службы и органов пограничной службы Российской Федерации, федеральных органов правительственной связи и информации, федерального органа специальной связи и информации, из Главного управления охраны Российской Федерации, Службы безопасности Президента Российской Федерации, Федеральной службы охраны Российской Федерации и Службы специальных объектов при Президенте Российской Федерации, а также их семей.

9.3.6. Справка о размере получаемой пенсии сотрудников Федеральной таможенной службы и членов их семей.

9.3.7. Справка о размере получаемой пенсии в отношении сотрудников, уволенных из учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, а также членов их семей.

9.3.8. Справка о размере пенсии в отношении сотрудников, уволенных из органов по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ, а также их семей.

9.3.9. Справка о размере выплачиваемой стипендии из учреждений начального, среднего и высшего профессионального образования.

9.3.10. Справка о размере выплат из органов службы занятости Волгоградской области.

9.3.11. Справка о размере всех видов пособий, выплачиваемых в органах социальной защиты населения:

9.3.11.1 .Справка о размере всех видов пособий, выплачиваемых органами социальной защиты населения Волгоградской области.

9.3.11.2. Справка о размере всех видов пособий, выплачиваемых органами местного самоуправления.

9.3.11.3. Справка о размере всех видов пособий, выплачиваемых органами местного самоуправления Волгоградской области.

9.3.12. Справка о размере ежемесячного пособия супругам военнослужащих, проходящих военную службу по контракту, в период их проживания с супругами в местностях, где они вынуждены не работать или не могут трудоустроиться в связи с отсутствием возможности трудоустройства по специальности и были признаны в установленном порядке безработными, а также в период, когда супруги военнослужащих вынуждены не работать по состоянию здоровья детей, связанному с условиями проживания по месту воинской службы супруга, если по заключению учреждения здравоохранения их дети до достижения возраста 18 лет нуждаются в постороннем уходе.

9.3.13. Справка о размере ежемесячной компенсационной выплаты неработающим женам лиц рядового и начальствующего состава органов внутренних дел Российской Федерации и учреждений уголовно-исполнительной системы Министерства юстиции Российской Федерации в отдаленных гарнизонах, где отсутствует возможность их трудоустройства.

9.4. Договоры, заключаемые в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.

9.5. Справка о доходах, полученных в результате предпринимательской деятельности и деятельности крестьянского фермерского хозяйства.

9.6. Справка о размере алиментов, получаемых членами семьи или одиноко проживающим гражданином.

9.7. Справка Федеральной налоговой службы:

9.7.1. Справка о доходах от имущества, принадлежащего на праве собственности семье (отдельным её членам) от реализации и сдачи в аренду (наем) недвижимого имущества

9.7.2. Справка о размере авторского вознаграждения, получаемого в соответствии с законодательством Российской Федерации об авторском праве и смежных правах, в том числе по авторским договорам наследования. 

9.7.3. Справка о доходах по акциям и других доходов от участия в управлении собственностью организаций. 

9.7.4. Справка о размере процентов по банковским вкладам.

9.7.5. Справка о наследуемых и подаренных денежных средствах.

9.7.6. Справка о доходах, полученных от заготовки древесных соков, сбора и реализации (сдачи) дикорастущих плодов, орехов, грибов, ягод, лекарственных и пищевых растений или их частей, других лесных пищевых ресурсов, а также технического сырья, мха, лесной подстилки и других видов побочного лесопользования.

9.7.7. Справка о доходах охотников-любителей, получаемых от сдачи добытых ими пушнины, мехового или кожевенного сырья или мяса диких животных.

9.7.8. Справка налогового органа, подтверждающая сведения о стоимости принадлежащего на правах собственности гражданину и членам его семьи имущества, подлежащего налогообложению.

9.8. Справка о размере ежемесячных страховых выплат по обязательному социальному страхованию от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний.

9.9. Справка о размере денежных средств, выделяемых опекуну (попечителю) на содержание подопечного.

9.10. Регистрационные документы на транспортное средство.

9.11. Справка о размере платы за жилое помещение и коммунальные услуги.

10. Копии налоговых деклараций. 
11. Согласие членов семьи на обработку персональных данных (надлежаще оформленное). Для обработки информации, которая связана с правами и законными интересами заявителя, доступ к которой ограничен федеральными законами, для предоставления муниципальной услуги по запросу заявителя требуется получение согласия заявителя. В случае если для предоставления муниципальной услуги необходимо предоставление документов и информации о членах семьи заявителя при обращении за получением муниципальной услуги, заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в администрацию. Указанные документы могут быть представлены, в том числе в форме электронного документа (п.3 ст. 7 ФЗ № 210-ФЗ). 

Для получения бланков документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявитель может обратиться в администрацию либо самостоятельно распечатать бланки с сайта администрации Плотниковского сельского поселения.

Примечание: В случае изменения фамилии справки представляются и на прежнюю фамилию.

2.7.2. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпунктах 7, 9.2, 9.3.1, 9.3.3 -9.3.8, 9.3.10, 9.3.11, 9.6, 9.7.8, 9.8, 9.9 пункта 2.7.1 настоящего регламента, запрашиваются специалистами администрации, в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно. 

2.7.3. Документы, указанные в  подпункте 7 пункта 2.7.1 настоящего регламента, направляются заявителем самостоятельно, если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним. 

2.7.4. Положения пунктов 2.7.2, 2.7.3 применяется с момента устранения ограничений, установленных ст.16 Федерального закона от 3 декабря 2011 г. № 383-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации». 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Основаниями для отказа в приеме документов являются: 

1) обращение неправомочного лица. Неправомочное лицо - лицо, которое не имеет полномочий (законных оснований) на написание заявления. Не имеет документа (доверенности), надлежаще оформленного, в случае обращения от имени другого заявителя, не является гражданином Российской Федерации); 

2) отсутствие одного или нескольких документов из перечисленных в пункте 2.7 настоящего регламента, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя; 

3) несоответствие представленных документов требованиям настоящего регламента и нормативным правовым актам, регламентирующим предоставление муниципальной услуги, т. е. оформление заявления ненадлежащим образом (не учитывая форму заявления, указанную в приложении № 2 к настоящему регламенту, не заполняя необходимые графы заявления), а так же наличие в документах не оговоренных приписок и исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание; 

4) обращения заявителя в администрацию не по месту своего жительства (не по месту регистрации);

5) подачи заявления, не подписанного заявителем или членами его семьи.- текст заявления, не поддается прочтению;

6) в заявлении присутствуют нецензурные выражения;

7) отсутствуют сведения о заявителе (фамилия, имя, отчество (при наличии)), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

1) непредставления или неполного представления определенных п.2.7 настоящего регламента документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя;

2) недостоверности представленных сведений;

3) если размер дохода, приходящегося на каждого члена семьи, превышает установленное в муниципальном образовании, пороговое значение дохода;

4) стоимость имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, превышает пороговое значение стоимости имущества;

5) подачи гражданами, связанными родственными отношениями нескольких заявлений. Одно и то же лицо не может быть указано в двух и более заявлениях;

6) подачи заявления без согласия на проверку сведений, содержащихся в заявлении и представленных документах, а также без согласия на обработку персональных данных. 

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги. 
Муниципальная услуга предоставляется заявителям бесплатно. 

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления муниципальной услуги. 
Время ожидания в очереди при обращении заявителя о предоставлении муниципальной услуги, а также при получении результата муниципальной услуги, получения консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут на каждого находящегося в очереди заявителя. 

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 
Регистрация заявления осуществляется в день приема заявления, а в случае поступления обращения в день, предшествующий праздничным или выходным дням, регистрация их может производиться в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги. 
2.13.1. Прием граждан осуществляется в кабинете № 3 администрации, находящегося на первом этаже здания администрации. 

На этаже расположения кабинета № 3 администрации должны быть созданы комфортные условия для граждан и оптимальные условия для работы специалистов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее трех мест. В холле должны быть  места для ожидания, которые оборудованы местами для сидения и заполнения документов, информационными стендами с визуальной и текстовой информацией (на них размещаются образцы заполняемых документов получателями муниципальной услуги и ряд дополнительной справочной информации, касающейся предоставления муниципальной услуги, а также извлечения из нормативных правовых актов регулирующих предоставление муниципальной услуги).

2.13.2. В кабинете должны иметься оборудованные места для сдачи документов и написания заявлений, которые снабжены стулом, столом и канцелярскими принадлежностями для письма. 

2.13.3. Рабочее место сотрудника, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, а также оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме осуществлять предоставление муниципальной услуги.

2.13.4. В целях обеспечения конфиденциальности сведений, содержащихся в представляемых документах, а также сведений, касающихся частной жизни заявителей, специалистом администрации ведется прием заявителей по одному в порядке очередности.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальных услуг. 
2.14.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной.

2.14.2. Сведения о местонахождении, режиме работы, контактном телефоне администрации размещены на Интернет-сайте  www:admplotnikov.ru. 

Местонахождения администрация Плотниковского сельского поселения: 

403381, улица Центральная,34, хутор Плотников1-й, Даниловский район, Волгоградская область.

Режим работы: 

Понедельник – пятница с 8.00 до 16.14, обед с 12.00 до 13.00;

Суббота, воскресенье – выходной.

График приема заявителей специалистами администрации: 

понедельник – пятница с 8.00 до 16.14.00 (обед с 12.00 до 13.00), каб. № 3 здания администрации, тел.: 8(84461) 5-56-30; 5-56-97. 

2.14.3. Доступность администрации для всего населения обеспечивается удобным местоположением, обеспечен удобный и свободный подход для посетителей и подъезд для транспорта, обеспечивается освещение и уборка прилегающей территории, удобным графиком работы. Перед зданием администрации имеется парковка для автомобилей. 

2.14.4. Получение заявителями информации об административных процедурах предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- путем индивидуального и публичного информирования, в устной и письменной формах; 

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования посредством сети Интернет. 

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги должна предоставляться заявителям оперативно, быть четкой, достоверной, полной. 

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

Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения информации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, на официальном Интернет-сайте администрации  www:admplotnikov.ru., а также на информационных стендах.

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется: 

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

- о сроке предоставления муниципальной услуги. 

Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается заявителю лично или направляется почтовым отправлением. 

Консультации заявителю предоставляются по следующим вопросам: 

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

- о времени приема документов; 

- о сроках предоставления муниципальной услуги; 

- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

2.14.5. Показателями качества является соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги, обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги, своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования, предусмотренных регламентом, культура обслуживания (вежливость, эстетичность) заявителей, а также отсутствие (минимальное количество) поданных в установленном порядке обоснованных жалоб со стороны заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц администрации при предоставлении муниципальной услуги, в т.ч. рассмотренных в несудебном и судебном порядке.

2.15. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги. 
2.15.1. Должностные лица администрации, работающие с документами, поданными заявителями, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за сохранность находящихся у них на рассмотрении документов.

2.15.2. Сведения, содержащиеся в документах, предоставленных заявителем, а также персональные данные заявителя могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями лица, работающего с заявлениями. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме 
3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении №1 к настоящему регламенту. 

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

1) информирование и консультирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги;

2) прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;

3) рассмотрение заявления и представленных документов (на предмет соответствия представленных документов требованиям административного регламента), направление запросов по МВ;

4) расчёт размера доходов и стоимости имущества заявителя и членов его семьи;

5) принятие решения и подготовка распоряжения и уведомления по принятому решению;

6) выдача или направление заявителю уведомления и распоряжения.

3.2.1. Информирование и консультирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги. 
3.2.1.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в орган предоставления услуги.

3.2.1.2. Специалист администрации, ответственный за информирование и консультирование граждан, в рамках процедур по информированию и консультированию:

- предоставляет заявителю информацию о нормативных правовых актах, регулирующих условия и порядок предоставления муниципальной услуги, по желанию заявителя предоставляет справочные материалы (образцы заявления, перечни документов);

- выдает заявителю перечень документов, необходимых для формирования учетного дела, формируемого при принятии граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- разъясняет порядок получения необходимых документов и требования, предъявляемые к ним.

Консультации проводятся устно.

3.2.1.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры по информированию и консультированию - 20 минут. 

3.2.2. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов. 
3.2.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги и приложенными документами в администрацию.

3.2.2.2. Прием документов, необходимых для получения муниципальной услуги, производится по месту нахождения администрации, кабинет № 3. Документы подаются заявителем лично с предъявлением документа, удостоверяющего его личность, или иными лицами, действующими на основании доверенности, заверенной в установленном порядке.

3.2.2.3. Принятые заявления регистрируются специалистом администрации не позднее трех дней с момента поступления. Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты их получения (приложение № 3 к настоящему регламенту).

Примечание: Заявитель (представитель заявителя) представляет копии документов с одновременным представлением оригинала. Все документы предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригиналов. Оригиналы документов предоставляются для сверки на соответствие представленных экземпляров оригиналов их копиям и подлежат возврату заявителю если подлинник не требуется. Копии документов после проверки их соответствия оригиналам заверяются лицом, принимающим документы. 

3.2.2.4. В случае если при личном обращении заявителя имеются основания для отказа в приеме заявления, специалист администрации сообщает заявителю об отказе в приеме заявления с указанием причины отказа в соответствии с пунктом 2.8 настоящего регламента.

3.2.2.5. Результатом административной процедуры является прием и регистрация в установленном порядке заявления на получение муниципальной услуги.

3.2.2.6. Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему документов лично от заявителя не должен превышать 30 минут.

3.2.3. Рассмотрение заявления и представленных документов (на предмет соответствия представленных документов требованиям административного регламента), направление запросов по МВ. 
3.2.3.1. Основанием для начала исполнения данной административной процедуры является поступление заявления с прилагаемыми к нему документами специалисту администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

3.2.3.2. При получении документов специалист рассматривает соответствующее заявление и иные представленные документы, проверяет их на соответствие требованиям законодательства, направляет запросы в государственные органы (учреждения) по каналам МВ.

3.2.3.3. При установлении наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в п.2.9 настоящего регламента, специалист, ответственный за рассмотрение документов готовит проект письменного извещения об отказе в предоставлении муниципальной услуги и представляет его на подпись уполномоченному должностному лицу администрации. 

3.2.3.4. Результатом административной процедуры является получение ответов от государственных органов (учреждений) по каналам МВ.

3.2.3.5. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет не более 13 календарных дней.

3.2.4. Расчет размеров доходов и стоимости имущества заявителей и членов их семьи. 
3.2.4.1. Основанием для начала исполнения данной административной процедуры является поступление специалисту администрации всех документов, включая документы, полученные по каналам МВ.

3.2.4.2. Специалист администрации проводит расчет размера доходов и стоимости имущества заявителей и членов их семей.

3.2.4.3. После расчёта доходов и стоимости имущества заявителя и членов его семьи или одиноко проживающего заявителя специалист администрации направляет пакет документов и результаты исчисления размера доходов и стоимости имущества (расчет) заявителя и членов его семьи или одиноко проживающего заявителя в комиссию по жилищным вопросам при администрации в 5 -дневный срок. 

3.2.5. Принятие решения и подготовка распоряжения и уведомления по принятому решению. 
3.2.5.1. Основанием для начала исполнения данной административной процедуры является поступление документов, заявления заявителя и расчета доходов и стоимости имущества от специалиста в комиссию.

3.2.5.2. По результатам рассмотрения комиссией заявления о признании гражданина малоимущим готовится заключение о признания гражданина малоимущим либо об отказе в признании малоимущим.

3.2.5.3. На основании принятого комиссией решения специалист администрации готовит проект распоряжения главы Плотниковского сельского поселения о признании или непризнании заявителя и членов его семьи или одиноко проживающего заявителя малоимущими.

3.2.5.4. Специалист администрации готовит также уведомление о признании или непризнании заявителя и членов его семьи или одиноко проживающего заявителя малоимущими (приложения №№ 4, 5 к настоящему регламенту), которое подписывается председателем комиссии - заместителем главы администрации Плотниковского сельского поселения и регистрируется.

3.2.5.5. Уведомление об отказе в признании заявителя и членов его семьи или одиноко проживающего заявителя малоимущими должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

3.2.5.6. Результатом исполнения административного действия является постановление главы Плотниковского сельского поселения о признании или непризнании заявителя и членов его семьи или одиноко проживающего заявителя малоимущими и уведомление заявителю.

3.2.5.7. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 5 календарных дней.

3.2.6. Выдача или направление заявителю уведомления и постановления. 
3.2.6.1. Основанием для начала административного действия по выдаче или направлению уведомления и постановления о признании или непризнании заявителя и членов его семьи или одиноко проживающего заявителя малоимущими являются подписанные и зарегистрированные распоряжение и уведомление.

3.2.6.2.Ответственным за осуществление данной административной процедуры по, является ведущий специалист администрации Плотниковского сельского поселения по градостроению,  землепользованию и жилищно-коммунальному хозяйству. 
Специалист администрации:

- с помощью средств телефонной или электронной связи уведомляет заявителя о необходимости получить распоряжения и уведомления;

- выдает или направляет заявителю по почте распоряжение и уведомление;

- берет с заявителя расписку в получении распоряжения и уведомления (при личном обращении).

3.2.6.3. Результатом исполнения административного действия являются выдача или направление заявителю распоряжения и уведомления.

3.2.6.4.Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 3 рабочих дней.

Примечание: Заявитель и члены его семьи или одиноко проживающий заявитель, признанный малоимущим, обязан не позднее одного месяца со дня изменения своего и членов его семьи положения, влекущего лишение его статуса малоимущего, сообщить об этом в администрацию Плотниковского сельского поселения. 

При отсутствии изменений в доходах и имущественном положении заявителя, признанного малоимущим, или заявителя и членов его семьи, признанных малоимущими ежегодно, не позднее 1 марта, в администрацию Плотниковского сельского поселения подается заявление о подтверждении имеющегося статуса малоимущего. 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 
4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением положений административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.2. Контроль осуществляется путем проведения должностным лицом администрации, осуществляющим организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Волгоградской области, Плотниковского сельского поселения.

Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений осуществляется должностным лицом администрации, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на действия и/или бездействие должностных лиц и специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в том числе принятие решений и подготовку ответов на указанные обращения.

4.4. Проверка полноты и качества предоставления осуществляется на основании распоряжения Главы Плотниковского сельского поселения.

4.5. Проверки могу быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки проводятся один раз в год, внеплановые - по мере обращений.

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

4.6. Должностные лица и специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам, соблюдение сроков и порядка приема заявлений, подготовки запрашиваемой информации, а также правильность выполнения процедур.

Персональная ответственность должностных лиц и специалистов администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.

4.7. По результатам проверок уполномоченные должностные лица администрации дают указания по устранению выявленных нарушений и контролируют их исполнение, виновные лица в случае выявления нарушений привлекаются к ответственности в установленном действующим законодательством порядке.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностного лица, и принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги 
5.1. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) должностных и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги во внесудебном порядке Главе Плотниковского сельского поселения.

5.2. Жалоба на действия (бездействие) и решения должностных лиц может быть подана Главе Плотниковского сельского поселения как в форме устного обращения (в ходе личного приема), так и в письменной (в том числе электронной) форме:

1) по адресу: 403381, улица Центральная, 34, хутор Плотников 1-й, Даниловский район, Волгоградская область;

2) по телефону/факсу: 8(84461) 5-56-97;

3) по электронной почте: Plotnikov-169@mail.ru.

5.3. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является заявление (жалоба), поступившее лично от получателя услуги (уполномоченного лица) или направленное в виде почтового (электронного) отправления.

5.4. Прием и рассмотрение жалоб граждан осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.5. Жалоба подается в письменной форме и должно содержать:

фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) лица, подавшего жалобу, его место жительства или местонахождение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, личную подпись и дату;

наименование должности, фамилию, имя и отчество (последнее при наличии) должностного лица (при наличии информации) решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

существо обжалуемого действия (бездействия), решения.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенную в обращении информацию.

5.6. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации не позднее чем в течение трех рабочих дней с момента его поступления.

Содержание устного обращения к Главе Плотниковского сельского поселения, поступившее в ходе личного приема, заносится в карточку личного приема заявителя.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении либо об отказе в удовлетворении требований автора обращения.

Письменный ответ направляется заявителю не позднее 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

В случае если жалобе требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения жалобы автор обращения уведомляется письменно с указанием причин продления.

В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, то о результатах рассмотрения жалобы должностное лицо, сообщает заявителю в устной форме или по телефону., а в остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.8. Жалоба заявителя в ходе представления муниципальной услуги, в которой:

1) содержатся нецензурные или оскорбительные выражения - может быть оставлена без ответа по существу поставленных в ней вопросов, с сообщением заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом; 

2) не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ - ответ на него не дается; 

3) обжалуется судебное решение - возвращается заявителю, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

4) текст не поддается прочтению - ответ не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению; 

5) содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба направлялась одному и тому же сотруднику. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу (его уполномоченный представитель). 

В общем случае письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 15 дней с момента ее получения. 

5.9. В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействие) и решения должностных лиц, ответственных за выполнение административного действия, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, принимается решение об удовлетворении жалобы с принятием мер к устранению выявленных нарушений и решения вопроса о наказании виновных лиц либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

5.10. Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения жалобы с указанием причин, почему она признана необоснованной, в котором указывается право заявителя обжаловать решение, принятое органом местного самоуправления, в судебном порядке. 

Приложение №1 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Признание граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» 

БЛОК-СХЕМА 
предоставления муниципальной услуги 
«Признание граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» 

	[image: image1]


	Начало предоставления муниципальной услуги: Обращение заявителя муниципальной услуги 



	


	Информирование и консультирование заявителя муниципальной услуги 



	


	Прием и регистрация заявления. Выдача расписки о приеме документов. Формирование дела. 



	


	Проведение экспертизы заявления с документами, направление запросов по каналам МВ. Расчет размера доходов и стоимости имущества заявителя и членов его семьи. 



	


	Проведение заседания общественной комиссии по жилищным вопросам 



	


Приложение №2 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Признание граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» 

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ 

о признании заявителя и членов его семьи (одиноко проживающего гражданина) малоимущими 

Главе Плотниковского сельского поселения

______________________________ 

от____________________________ 

______________________________ 

______________________________ 

______________________________ 

Адрес:________________________ 

______________________________ 

Тел.:_________________________ 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
о признании заявителя и членов его семьи 
(одиноко проживающего гражданина) малоимущими 
Сведения о составе семьи и доходах каждого члена семьи:

	N п/п 
	Ф.И.О. члена семьи 
	число, 

месяц, 

год 

рожде- 

ния 
	номер, серия 

документа, 

удостоверяющего личность 
	Родственные отношения с заявителем 
	Адрес регистрации по месту жительства 
	Вид 

дохода 
	Размер 

дохода за 

12 месяцев 

в руб. 
	Название, №, дата документа на основании которого указан доход 

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Дополнительный доход членов семьи_____________________________________

Общий доход семьи____________________________________________________

Сведения о владении членами семьи налогооблагаемым имуществом: 

	N п/п 
	Вид имущества, его местонахождение 
	Ф.И.О. собственника имущества 
	Документ, подтверждающий право собственности (с указанием № и даты) 
	Стоимость 
	Название, № и дата документа, подтверждающего стоимость 

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Общая стоимость налогооблагаемого имущества___________________________

Сведения о получении государственной социальной помощи, жилищных субсидий или других социальных пособий_______________________________________ 

Указанные в данном заявлении сведения соответствуют действительности. Я и члены моей семьи предупреждены об ответственности за представление ложной информации и недостоверных (поддельных) документов в соответствии с действующим законодательством и о том, что представление ложных сведений является основанием для отказа в принятии на учёт в качестве малоимущего. Даю согласие на проверку предоставленной информацию. Обязуюсь, в месячный срок, при увеличении дохода семьи, изменении состава семьи, информировать орган, осуществляющий принятие на учёт. 

«________»_______________20____г. _________________________ 

(подпись заявителя) 

Подписи совершеннолетних членов семьи

_______________________________ ____________________________

(Ф.И.О) (подпись)

_______________________________ ____________________________

(Ф.И.О) (подпись)

_______________________________ ____________________________

(Ф.И.О) (подпись)

Подпись представителя семьи _______________ « »__________ 20 г.

Паспортные данные, данные свидетельства о рождении,_____________сверены.

___________________________________________

(подпись специалиста администрации) 

_____________________________________________________________________

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление) 

Документы представлены на приеме "___" _________ 20___ г. 

Входящий номер регистрации заявления ____________________ 

Выдана расписка в получении документов "___" __________ 20___ г. № ________ 

Расписку получил "___" ________ 20____ г. ______________________________ 

(подпись заявителя) 

____________________________________________________ ________________ 

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

Приложение №3 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Признание граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» 

РАСПИСКА 
в принятии документов для предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» 

Заявитель(и):_________________________________________________________

(Ф.И.О. физического лица, сдавшего документы) 

проживающего (находящегося) __________________________________________ 
(адрес лица, сдавшего документы) 

_____________________________________________________________________ 

которым представлены следующие документы: 

	N 
п/п 
	Наименование 
	Вид и реквизиты документа с отметкой – подлинник или копия 
	Количество листов 
	Отметка о выдаче документов заявителю 

	
	Заявление …. 
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Входящий номер регистрации заявления №___________

«_____»_____________20___ г. __________________ _______________________

(дата)                                                               (подпись)           (Ф.И.О. лица, принявшего документы) 

Приложение №4 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Признание граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» 

На бланке администрации Плотниковского сельского поселения

_______________№______ Кому ________________________ 
                    (фамилия, имя, отчество) 

Куда __________________________ 

(почтовый индекс и адрес заявителя согласно заявлению) 

_______________________________________ 

Уважаемый(ая)____________________ 

(Ф.И.О.) 

Ваше заявление о признании Вас и членов Вашей семьи малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма рассмотрено, и постановлением главы Плотниковского сельского поселения от «___»__________20___г. №_____ Вы и члены Вашей семьи признаны малоимущими. 

_______________________ __________________ ___________________________ 
(должность лица, (подпись) (расшифровка подписи) 

подписавшего уведомление)

Приложение №5 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Признание граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» 

На бланке администрации Плотниковского сельского поселения

_______________№______ Кому ________________________ 
(фамилия, имя, отчество) 

Куда _____________________________________ 

(почтовый индекс и адрес заявителя согласно заявлению) 

_______________________________________ 

Уважаемый(ая)____________________ 

(Ф.И.О.) 

В соответствии с _________________________________________________ Вам отказано в признании Вас и членов Вашей семьи малоимущими 

_______________________ __________________ ___________________________ 
(должность лица, (подпись) (расшифровка подписи) 

подписавшего уведомление

Приложение 8 к  распоряжению 






                     Администрации  Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального

района Волгоградской области

от  30 октября 2015 года № 43
Административный регламент № 8

по предоставлению муниципальной услуги администрацией Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области «Проведение различных по форме и тематике культурно-массовых мероприятий и организация работы клубных формирований»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент Администрации Плотниковского сельского поселения (далее – Администрация) по предоставлению муниципальной услуги "Проведение различных по форме и тематике культурно-массовых мероприятий и организация работы клубных формирований" (далее – Регламент), разработан в целях повышения эффективности и качества вышеуказанной услуги. Регламент определяет сроки, последовательность действий (административных процедур) по предоставлению муниципальной услуги.

1.2. Наименование муниципальной услуги: проведение различных по форме и тематике культурно-массовых мероприятий и организация работы клубных формирований.

1.3. Муниципальную услугу предоставляют муниципальные учреждения культуры, подведомственные Администрации Плотниковского сельского поселения  (согласно приложению №1 к Регламенту) (далее – Учреждения).

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 25.12.1993, N 237); "Основами законодательства Российской Федерации о культуре" (утв. ВС РФ 09.10.1992 N 3612-1) ("Российская газета", N 248, 17.11.1992, "Ведомости СНД и ВС РФ", 19.11.1992, N 46, ст. 2615); Уставом Плотниковского сельского поселения.

1.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является   проведение различных по форме и тематике культурно-массовых мероприятий, информирование граждан и организаций о времени и месте культурно-массовых мероприятий, а также анонс данных мероприятий.

1.6. Получателями муниципальной услуги являются юридические и физические лица (далее – Заинтересованные лица).

2. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1 Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.1.1. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги, предоставляемая Заинтересованным лицам, является открытой и общедоступной.

К ней относятся:

- сведения о месте нахождения, режиме работы, контактных телефонах, адресе электронной почты, руководителе Администрации (размещается на информационных стендах в помещении Администрации).

Адрес: 403381, улица Центральная, 34, хутор Плотников1-й, Даниловский район, Волгоградская область.

Режим работы:

понедельник - пятница: 8.00 - 12.00, 13.00 – 16.14;

суббота, воскресенье - выходные дни.

Телефон: 8 (84461) 5-56-97; 5-56-39.

Факс: 8 (84461) 5-56-97.

e-mail: Plotnikov-169@mail.ru
Руководитель Администрации Водолазко Николай Григорьевич.

Сведения о месте нахождения, режиме работы, контактных телефонах, адресе электронной почты Учреждений согласно приложению №1 к Регламенту (размещается на информационных стендах в помещении Учреждений).

2.1.2. Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обратиться в Управление и Учреждения:

в устной форме лично;

в письменном виде;

по телефону Администрации или должностных лиц Учреждений (согласно приложения №1 к настоящему Регламенту);

по электронной почте на электронный адрес Администрации Plotnikov-169@mail.ru, либо учреждений (согласно приложения №1 к настоящему Регламенту).

2.1.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения Заинтересованного лица – должностные лица Администрации или Учреждения, ответственные за информирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют и консультируют обратившихся по вопросам о предоставлении муниципальной услуги в пределах своей компетенции.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа (Учреждения), фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. При невозможности должностного лица, ответственного за информирование о правилах предоставления муниципальной услуги, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.1.4. Должностное лицо, ответственное за информирование, при личном устном обращении Заинтересованных лиц предоставляет им информацию о предоставлении муниципальной услуги в устной форме. Время при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут.

2.1.5. Если информация о предоставлении муниципальной услуги, полученная в устной форме или по телефону, не удовлетворяет Заинтересованное лицо, Заинтересованное лицо вправе в письменной форме обратиться в адрес Администрации или Учреждения.

2.1.6. Информирование Заинтересованного лица о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными лицами Администрации или Учреждений посредством почтовой, телефонной связи, электронной почты.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги

Информация о времени и месте культурно-массовых мероприятий, анонсы данных мероприятий с момента размещения на информационных стендах находится в свободном доступе.

При личных обращениях заинтересованных лиц посредством электронной почты муниципальная услуга предоставляется Учреждением  в течение 3-х рабочих дней с момента получения обращения.

Информация о времени и месте культурно-массовых мероприятий, анонсы данных мероприятий, в том числе репертуарный план Учреждения составляются и размещаются на информационном стенде в помещении Учреждения до 15 числа месяца, предшествующего месяцу, в котором должны состояться эти культурно-массовые мероприятия.

 В случае отмены или изменения времени, даты, места проведения, состава исполнителей и исполняемых произведений, изменения в репертуарный план на информационном стенде в помещении Учреждения вносятся в течение 24 часов с момента принятия решения об изменениях.

2.3. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют, за исключением отсутствия контактной информации Заинтересованных лиц в случае письменного обращения в Администрации или Учреждения.

2.4. Сведения о плате за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

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

- разработка Учреждением репертуарного плана и подготовка анонса предстоящих событий и мероприятий;

- информирование о времени и месте культурно-массовых мероприятий;

- проведение культурно-массовых мероприятий.

3.1.1. Разработка Учреждением репертуарного плана и подготовка анонса предстоящих событий и мероприятий.

Учреждение обязано разработать и утвердить репертуарный план, подготовить анонс предстоящих событий и мероприятий.

Репертуарный план разрабатывается на год в конце текущего календарного года и утверждается руководителем Учреждения. Анонс предстоящих событий и мероприятий создается на основе репертуарного плана и должен быть согласован художественными руководителями Учреждений.

3.1.2. Информирование о времени и месте культурно-массовых мероприятий

Информация о времени и месте культурно-массовых мероприятий, включает в себя репертуарный план Учреждения и анонсы событий и мероприятий, которые должны состояться в течение месяца, на который составлены репертуарный план Учреждения и анонсы этих событий и мероприятий.

Репертуарный план Учреждения содержит следующую информацию: о наименовании, жанре, дате, времени и месте проведения мероприятия или события, его продолжительности, возрастных ограничениях для зрителей (если они рекомендованы Учреждением).

В анонсах событий и мероприятий, помимо информации, соответствующей репертуарному плану, содержатся: сведения о произведениях, их авторах, исполнителях, сведения о рекомендуемой Учреждением социальной и возрастной категории зрителей, иная существенная для Заинтересованного лица информация о культурно-массовых мероприятиях.

В случае отмены или изменения времени, даты, места проведения, состава исполнителей и исполняемых произведений или мероприятий, Учреждение обязано в течение 24 часов с момента принятия решения об изменении разместить эту информацию на информационном стенде в помещении Учреждения.

Информация о времени и месте культурно-массовых мероприятий находятся на информационном стенде в помещении Учреждения в свободном доступе до конца месяца, на который размещен репертуарный план.

3.1.3. Проведение культурно массовых мероприятий

При проведении культурно-массовых мероприятиях должны соблюдаться следующие требования:

- площадь, занимаемая Учреждением, должна обеспечивать размещение работников и получателей культурно-досуговых услуг;

- обеспечение безопасности, соблюдение санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПИН, санитарных норм по контролю за уровнем шума и вибрацией, а также норм охраны труда в клубных учреждениях;

- оснащение специальным оборудованием, современной аппаратурой и приборами (в соответствии с назначением помещений), отвечающими требованиям стандартов, технических условий, других нормативных  документов и обеспечивающими надлежащее качество предоставляемых населению культурно-досуговых услуг.

Режим работы Учреждений, в том числе в выходные и санитарные дни, устанавливаются руководителями Учреждений с учетом потребностей населения и интенсивности его посещения по согласованию с Администрацией.

4. ПОРЯДОК И  ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Руководители Учреждений, несут персональную ответственность за качество и своевременность предоставления муниципальной услуги, полноту информации, соблюдение положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль качества предоставления муниципальной услуги, соблюдением Учреждением положений настоящего Регламента и иных нормативно правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги (далее – Текущий контроль), осуществляется должностными лицами Администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. 

Полномочия должностных лиц Администрации на осуществление Текущего контроля предоставления Учреждениями муниципальной услуги закреплены в положениях о структурных подразделениях, должностных регламентах сотрудников Администрации.

4.3. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и исполнением настоящего Регламента осуществляется руководителем Учреждения и его заместителем в отношении работников Учреждения, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

4.4. В случае выявления нарушений прав физических и (или) юридических лиц действиями (бездействием) должностных лиц Учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.5 Периодичность плановых проверок составляет – 1 раз в год. Внеплановые проверки проводятся по мере поступления жалоб на действия  должностных лиц в связи с представлением муниципальной услуги.

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

5.1. Действия (бездействие) должностных лиц по предоставлению муниципальной услуги могут быть обжалованы Заинтересованными лицами в досудебном (внесудебном) порядке путем обращения на имя руководителей Учреждений, предоставляющих муниципальную услугу (согласно приложению №1 к настоящему Регламенту), или  на имя руководителя Администрации  по адресу: 403381, улица Центральная, 34, хутор Плотников1-й, Даниловский район, Волгоградская область; e-mail: Plotnikov-169@mail.ru
5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является устное или письменное обращение Заинтересованного лица с жалобой.

5.3. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является нарушение порядка осуществления административных процедур, а также других требований и положений настоящего Регламента.

5.4. Рассмотрение обращений граждан осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.5. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений Заинтересованных лиц, достижение по взаимному согласию договоренности (в случае личного устного обращения), принятие мер (в случае необходимости) и подготовка мотивированного ответа (в случае письменного обращения).

5.6. Заявитель имеет право на любой стадии рассмотрения спорных вопросов обращаться в суд. В случае несогласия с результатами досудебного (внесудебного) обжалования заявитель также вправе обратиться в суд в порядке, установленном действующим законодательством.

Приложение №1

к Административному регламенту Администрации Плотниковского сельского поселения по  исполнению муниципальной  функции «Проведение различных по форме и тематике культурно-массовых мероприятий и организация работы клубных формирований»

Муниципальные учреждения культуры, подведомственные Администрации Плотниковского сельского поселения

МКУККТ «ЦДБО» Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области.

Адрес: 403381, улица Центральная, 34 хутор Плотников1-й, Даниловский район, Волгоградская область. Телефон: 8(84461) 5-56-39
Директор МКУККТ «ЦДБО» Куликова Наталья Васильевна.
Приложение № 2

к Административному регламенту Администрации Плотниковского сельского поселения по  исполнению муниципальной  функции «Проведение различных по форме и тематике культурно-массовых мероприятий и организация работы клубных формирований
Блок – схема

исполнения муниципальной функции «Проведение различных по форме и тематике культурно-массовых мероприятий и организация работы клубных формирований»
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	Приложение 9

к постановлению администрации 

Плотниковского сельского поселения

Даниловского муниципального района

от  30 октября 2015 года № 43


Административный регламент № 9

 по предоставлению муниципальной услуги администрацией Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области  «Рассмотрение заявлений о предоставлении земельных участков, находящихся в муниципальной собственности Плотниковского сельского поселения, в безвозмездное срочное пользование»
1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги: рассмотрение заявлений о предоставлении земельных участков, находящихся в муниципальной собственности Плотниковского сельского поселения, в безвозмездное срочное пользование.

1.2. Муниципальная услуга в соответствии с административным регламентом предоставляется администрацией Плотниковского сельского поселения.


1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации (Российская газета, 1993, 25 декабря); 

Земельным кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2001, № 44. ст. 4147); 

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) (Собрание законодательства Российской Федерации, 1994, № 32, ст. 3301);

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть вторая) (Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, № 5, ст. 410);

постановлением Минэкономразвития России от 30.10.2007 № 370 «Об утверждении перечня документов, прилагаемых к заявлению о приобретении прав на земельный участок, который находится в муниципальной или муниципальной собственности и на котором расположены здания, строения, сооружения» (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, 2007, № 50); 

Уставом Плотниковского сельского поселения,
иными правовыми актами, регламентирующими правоотношения, возникающие при предоставлении земельных участков, находящихся в муниципальной собственности Плотниковского сельского поселения (далее – земельные участки), в безвозмездное срочное пользование.

1.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- направление проекта договора безвозмездного срочного пользования земельным участком;

- направление уведомления об отказе в предоставлении земельного участка в безвозмездное срочное пользование.


1.5. Заявителями, в отношении которых предоставляется муниципальная услуга, являются (далее – заявители):

государственные и муниципальные учреждения, казенные предприятия при предоставлении земельных участков на срок не более чем один год;

лица, с которыми заключен государственный или муниципальный контракт на строительство объекта недвижимости, осуществляемое полностью за счет средств федерального бюджета, средств бюджета субъекта Российской Федерации или средств местного бюджета, на основе заказа, размещенного в соответствии с федеральным законом о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных или муниципальных нужд, при предоставлении земельных участков на срок строительства объекта недвижимости;

религиозные организации:

- при предоставлении земельных участков для эксплуатации принадлежащих им на праве безвозмездного пользования зданий, строений, сооружений религиозного и благотворительного назначения на срок безвозмездного пользования этими зданиями, строениями, сооружениями;

- при предоставлении земельных участков для строительства зданий, строений, сооружений религиозного и благотворительного назначения на срок строительства.

От имени физических лиц заявления о предоставлении земельных участков в  безвозмездное срочное пользование могут подавать представители, действующие в силу указания закона или в силу полномочий, основанных на доверенности.

От имени юридических лиц заявления о предоставлении земельных участков в безвозмездное срочное пользование могут подавать представители, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, а также представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности с приложением печати организации. 

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
2.1.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется непосредственно в администрации при личном приеме заявителей, с использованием средств телефонной связи, посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования.

Место нахождения администрации: Центральная,34, хутор Плотников 1-й, Даниловский район, Волгоградская область.

Режим работы администрации: ежедневно с понедельника по пятницу с 8.00 до 16.12,  (перерыв на обед с 12.00 до 13.00), выходные дни - суббота, воскресенье.

Телефон администрации: (84461) 5-56-97; 5-56-39; 5-56-30; факс 5-56-97.

Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресах, адресах электронной почты администрации.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется исполнителями при личном контакте с заявителем, с использованием средств почтовой, телефонной связи.

Информация о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее исполнении направляется заявителю заказным письмом и дублируется по телефону, указанному в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителем сообщается при подаче документов и при возобновлении муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока – по указанному в заявлении телефону.

Заявитель имеет право на получение сведений о прохождении административных процедур по предоставлению муниципальной услуги посредством телефонной и почтовой связи или посредством личного посещения исполнителя.

Для получения сведений о прохождении административных процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер заявления (полученный в  Администрации). Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится рассмотрение заявления.

2.1.2. Консультации по муниципальной услуге предоставляются муниципальными служащими администрации (далее – специалисты):

при личном обращении (устные обращения);

по телефону;

по письменным обращениям.

Прием специалистом администрации для получения консультаций производится без предварительной записи.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты администрации подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

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

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- по перечню документов, необходимых для предоставления земельных участков в безвозмездное срочное пользование;

- по комплектности (достаточности) представленных документов и предъявляемым к ним требованиям; 

- по источнику получения необходимых документов (орган, организация).

Консультация по указанным вопросам может быть также получена в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг.

Стадия консультации не является обязательным этапом административной процедуры предоставления муниципальной услуги, применяется по усмотрению заинтересованного лица.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги
2.2.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги:

- при предоставлении земельного участка для эксплуатации здания, строения, сооружения - не должен превышать 60 дней со дня поступления соответствующего заявления и необходимых документов;

- при предоставлении земельного участка для строительства 30 дней со дня поступления соответствующего заявления и необходимых документов;

- при предоставлении земельного участка для целей, не связанных со строительством, - не должен превышать 45 дней со дня поступления соответствующего заявления и необходимых документов.

2.2.2. Максимальный срок приостановления предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней.

2.2.3. Направление проекта договора безвозмездного срочного пользования земельным участком осуществляется в срок не более 2 рабочих дней со дня его подготовки.

Направление уведомления об отказе в предоставлении земельного участка в безвозмездное срочное пользование в срок не более 2 рабочих дней со дня его подписания руководителем администрации или его заместителем.

2.3. Перечень оснований для отказа от предоставления муниципальной услуги либо приостановления предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги являются представление не в полном объеме документов, указанных в настоящем Административном регламенте.

В случае устранения оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги муниципальная услуга предоставляется в порядке, установленном настоящим Административным регламентом.

2.3.2. Отказ в рассмотрении заявления осуществляется в случае не устранения оснований для приостановления рассмотрения заявления, а также в случае, если с заявлением обратилось лицо, которое не может быть заявителем в соответствии с настоящим Административным регламентом.

2.3.3. Отказ в предоставлении земельного участка в безвозмездное срочное пользование допускается в случае, если:

земельный участок предоставлен иному лицу;

заявленная цель использования земельного участка не соответствует его целевому назначению и (или) виду его разрешенного использования.
2.4. Требования к документам, представляемым для предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Перечень документов, прилагаемых к заявлению о приобретении в безвозмездное срочное пользование земельного участка, на котором расположены здания, строения, сооружения, принадлежащие заявителю:

копия свидетельства о муниципальной регистрации юридического лица;

копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);

выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на приобретаемом земельном участке, или копии иных документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на такое здание, строение, сооружение (при наличии зданий, строений, сооружений на приобретаемом земельном участке);

выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на приобретаемый земельный участок или копии иных документов, удостоверяющих права на приобретаемый земельный участок. В случае отсутствия у собственника здания, строения, сооружения документов, удостоверяющих права на приобретаемый земельный участок, к Заявлению прилагается мотивированный отказ в предоставлении информации, выданный в письменной форме органом, осуществляющим государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, в связи с отсутствием права на приобретаемый земельный участок, зарегистрированного в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

кадастровый паспорт земельного участка;

копия документа, подтверждающего право приобретения земельного участка в безвозмездное срочное пользование на условиях, установленных земельным законодательством.

2.4.2. Перечень документов, прилагаемых к заявлению о приобретении в безвозмездное срочное пользование земельного участка для целей, не связанных со строительством:

копии учредительных документов, выписка из единого государственного реестра юридических лиц;

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

2.4.3. Перечень документов, прилагаемых к заявлению о приобретении в безвозмездное срочное пользование земельного участка для строительства:

с предварительным согласованием места размещения объекта:

- выписка из единого государственного реестра юридических лиц;

- копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя;

- кадастровый паспорт земельного участка;

- копия решения о предварительном согласовании места размещения объекта;

лицу, с которыми заключен государственный или муниципальный контракт на строительство объекта недвижимости, осуществляемое полностью за счет средств федерального бюджета, средств бюджета субъекта Российской Федерации или средств местного бюджета, на основе заказа, размещенного в соответствии с федеральным законом о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных или муниципальных нужд, при предоставлении земельных участков на срок строительства объекта недвижимости:

- копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица, 

- копия свидетельства о муниципальной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя - для индивидуальных предпринимателей, 

- выписка из единого государственного реестра юридических лиц - для юридических лиц;

- копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя, если с заявлением обращается представитель заявителя;

- копия контракта на строительство объекта недвижимости.

2.4.4. Общие требования, предъявляемые к документам, представляемым лицом, заинтересованным в предоставлении муниципальной услуги
Заявление о предоставлении муниципальной услуги составляется заявителем в произвольной форме с обязательным указанием цели использования земельного участка, кадастрового номера земельного участка, испрашиваемого права на земельный участок.

Заявление может быть выполнено от руки или напечатано посредством электронных печатающих устройств.

Заявление об предоставления муниципальной услуги формируется в единственном экземпляре-подлиннике и подписывается заявителем.

Документы представляются в одном экземпляре, в подлиннике или в заверенной заявителем копии.
Документы, предоставляемые заявителями, должны содержать единообразное описание земельного участка, как в описательной, так и в адресной части (месторасположение, соответствующее кадастровому паспорту, с обязательным указанием кадастрового номера), скреплены печатями, должны иметь надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц. 

Тексты документов должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения. Фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью. При несоответствии местоположения заинтересованного лица и его почтового адреса последний указывается обязательно.

Документы должны соответствовать требованиям законодательства, действовавшего на момент издания и в месте издания документа, формы и содержания документа. 

В документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений. Документы не должны быть исполнены карандашом. Документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. 

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.

3. Состав и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих стадий (этапов):

1. Прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов.

2. Рассмотрение заявления. 

3. Подготовка проекта постановления, его согласование и подписание. 

4. Подготовка проекта договора безвозмездного срочного пользования земельным участком.

3.1. Прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов

3.1.1. Прием и регистрацию заявлений о предоставлении в безвозмездное срочное пользование земельных участков с приложенными к ним документами (далее – заявления) осуществляет ведущий специалист администрации по градостроению, землепользованию и жилищно-коммунальному хозяйству.

3.1.2. Заявление может быть подано заявителем или его представителем в канцелярию администрации или направлено посредством почтовой связи заказным письмом с описью вложения.

Заявление может быть подано через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.

3.1.3. После регистрации заявление поступает для рассмотрения в установленные сроки ведущему специалист администрации по градостроению, землепользованию и жилищно-коммунальному хозяйству (далее – исполнитель).

3.1.4. После получения заявления исполнитель несет персональную ответственность за сохранность документов вплоть до окончания процедуры предоставления муниципальной услуги.

3.2. Рассмотрение заявления 

3.2.1. Исполнитель осуществляет рассмотрение заявления на предмет его соответствия действующему законодательству и устанавливает возможность рассмотрения заявления по существу.

3.2.2. Рассмотрение заявления осуществляется исполнителем в срок не более 5 дней с момента поступления к нему заявления.

3.2.3. Исполнитель проверяет:

полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя;

наличие документов, необходимых для рассмотрения заявления по существу;

соответствие представленных документов требованиям законодательства.

3.2.4. В случае, если с заявлением обратилось ненадлежащее лицо исполнитель в течение 5 дней подготавливает проект отказа в рассмотрении заявления и возврате заявления с указанием причин, послуживших основанием для отказа в рассмотрении заявления (далее – отказ в рассмотрении заявления).

В случае, если приложенные к заявлению документы не соответствуют требованиям законодательства по составу, форме или содержанию, исполнитель в течение 5 дней подготавливает уведомление заявителя о необходимости устранения выявленных замечаний или представления дополнительных документов, а также дополнительно вправе известить заявителя посредством телефонной связи. Рассмотрение заявления приостанавливается. 

В случае не устранения заявителем замечаний в течение 30 дней со дня регистрации уведомления  исполнитель в течение 5 подготавливает отказ в рассмотрении заявления.

Отказ в рассмотрении заявления подписывается руководителем Администрации или его заместителем и направляется посредством почтовой связи заявителю с приложением всех документов, являвшихся приложением к заявлению. Заявитель вправе получить отказ в рассмотрении заявления и приложенные к заявлению документы лично у исполнителя под роспись.

3.3. Подготовка проекта постановления Администрации, его согласование и подписание

3.3.1. Решение о предоставлении земельного участка в безвозмездное срочное пользование оформляется постановлением Администрации (далее – постановление).

3.3.2. Исполнитель осуществляет подготовку проекта постановление в срок не более 10 календарных дней с момента поступления к нему заявления, а в случае наличия замечаний к заявлению и/или приложенным к нему документам, - в течение 3 рабочих дней со дня устранения заявителем замечаний. 

3.3.3. После согласования проект постановления передается на подпись главе Администрации. 

После подписания постановление направляется посредством почтовой связи заявителю. Заявитель вправе получить постановление лично у исполнителя под роспись.

3.3.4. В случае выявления в процессе рассмотрения заявления и согласования проекта постановления оснований для отказа в предоставлении земельного участка в безвозмездное срочное пользование исполнитель готовит проект уведомления заявителя об отказе в предоставлении земельного участка в безвозмездное срочное пользование (далее – отказ).

Отказ подписывается руководителем Администрации или его заместителем и направляется посредством почтовой связи заявителю с приложением всех документов, являвшихся приложением к заявлению. Заявитель вправе получить отказ и приложенные к заявлению документы лично у исполнителя под роспись.

3.3.5. Постановление Администрации принимается:

- при предоставлении земельного участка для эксплуатации здания, строения, сооружения - в срок не более 30 дней со дня поступления соответствующего заявления и необходимых документов;

- при предоставлении земельного участка для строительства - в срок не более 14 дней со дня поступления соответствующего заявления и необходимых документов;

- при предоставлении земельного участка для целей, не связанных со строительством, - в срок не более 30 дней со дня поступления соответствующего заявления и необходимых документов.

3.4. На основании постановления Администрации о предоставлении земельного участка в безвозмездное срочное пользование исполнителем осуществляется подготовка проекта договора безвозмездного срочного пользования земельным участком, его согласование и направление посредством почтовой связи заявителю с предложением о его заключении:

- при предоставлении земельного участка для эксплуатации здания, строения, сооружения - в срок не более 30 дней;

- при предоставлении земельного участка для строительства - в срок не более 14 дней;

- при предоставлении земельного участка для целей, не связанных со строительством, - в срок не более 14 дней.

Заявитель вправе получить проект договора лично у исполнителя под роспись.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги
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4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляют глава Администрации или его заместитель.

4.2. Постоянно осуществляется текущий контроль, специальный контроль осуществляется в связи с поступлением жалоб от заявителей. 

      4.3. Персональная ответственность специалистов, ответственных за исполнение административных процедур, закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

        4.4. Контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей на получение муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействия должностных лиц Администрации в досудебном и судебном порядке.

В досудебном порядке действия или бездействие специалистов Администрации обжалуются главе Администрации.

Заявитель может сообщить главе Администрации о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных действиях или бездействии специалистов Администрации, нарушении положений Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики.

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

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

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

В исключительных случаях глава Администрации, иное уполномоченное на то должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока ее рассмотрения заявителя.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

5.2. Споры, связанные с действиями (бездействием) должностных лиц и решениями Администрации, осуществляемыми (принимаемыми) в ходе предоставления муниципальной услуги, разрешаются в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе в судебном порядке может быть обжаловано бездействие Администрации, а также решение об отказе в предоставлении земельного участка в безвозмездное срочное пользование.

Обжалование производится в сроки, по правилам подведомственности и подсудности, установленным процессуальным законодательством Российской Федерации.
Приложение 10

к постановлению администрации 

Плотниковского сельского поселения

Даниловского муниципального района

                                                                                от  30 октября 2015 года № 43
Административный регламент № 10 

по предоставлению муниципальной услуги администрацией Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области 
«Перерегистрация граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Предмет регулирования

1.1.1. Предметом регулирования настоящего Административного регламента являются отношения, возникающие между гражданами, состоящими на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договорам социального найма (далее – учет) и администрацией Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области (далее – Администрация), связанные с предоставлением Администрацией  муниципальной услуги по рассмотрению документов, обосновывающих основания данных граждан состоять на учете (далее - муниципальная услуга).

1.1.2. Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги

1.2.1. За предоставлением муниципальной услуги вправе обратиться:

- граждане, состоящие на учете.

1.2.2. От лица заявителя заявления об исполнении муниципальной услуги могут подавать, в частности:

- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности;

- законные представители недееспособных граждан.

1.3. Требования к порядку информирования о порядке

предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

а) при личном или письменном обращении в Администрацию по адресу:

Центральная, 34, хутор Плотников 1-й, Даниловский район, Волгоградская область, 403381;

б) по электронной почте Plotnikov-169@mail.ru;

в) на информационных стендах, размещенных в Администрации;

г) по телефону (84461) 5-56-39;

д) в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на сайте http://www. www:admplotnikov.ru.
1.3.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается в едином портале государственных и муниципальных услуг.

1.3.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги публикуется в средствах массовой информации и в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах и т. п.).

1.3.4. Должностные лица Администрации осуществляют прием и консультирование заявителей по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, в соответствии со следующим графиком:

	День недели
	Время приема и консультирования

	понедельник
	с 8:30 до 12:00

	четверг
	с 14:00 до 16:00


1.3.5. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

а) достоверность предоставляемой информации;

б) четкость в изложении информации;

в) полнота информирования;

г) удобство и доступность получения информации.

1.3.6. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами, обеспечивающими предоставление муниципальной услуги.

1.3.7. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

а) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

б) органы власти и организации, в которых заявитель может получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (наименование и их местонахождение);

в) время приема и выдачи документов;

г) порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

д) порядок обжалования решений или действий (бездействия), принятых или осуществленных в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.8. Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

1.3.9. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица Администрации в вежливой форме информируют заявителя по интересующим его вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании структурного подразделения Администрации, в которое позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества и должности лица, принявшего звонок.

1.3.10. При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается на другое должностное лицо либо обратившемуся заявителю сообщается номер телефона, по которому он может получить необходимую информацию.

1.3.11. С момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при личном обращении в Администрацию, по телефону либо посредством электронной почты. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (на стадии выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

1.3.12. При консультировании заявителей по электронной почте, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, ответ направляется в течение 5 дней, исчисляемых со дня, следующего за днем поступления соответствующего запроса.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга, порядок предоставления которой определяется настоящим Административным регламентом, называется «Перерегистрация граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договорам социального найма».

2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу

От имени Администрации рассмотрение документов, обосновывающих основания граждан состоять на учете, осуществляет ведущий специалист администрации Плотниковского сельского поселения по землепользованию и жилищным вопросам.

2.3. Органы и организации, с которыми заявитель

взаимодействует в целях предоставления

муниципальной услуги

При получении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявитель взаимодействует со следующими органами и организациями:

- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Волгоградской области для получения сведений, содержащихся в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1)  извещение о перерегистрации;

2)  извещение о снятии с учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

3)  извещении о включении (исключении) в (из) состав(а) семьи гражданина, состоящего на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении;

4)  письмо Администрации, содержащего мотивированный отказ в рассмотрении документов (далее также - Письмо).

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги и

сроки исполнения отдельных административных

действий

2.5.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных дней, исчисляемых со дня регистрации заявления в Администрации с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги.

В случае направления запроса в государственные, муниципальные органы или должностному лицу для получения необходимых для рассмотрения письменного обращения материалов, срок рассмотрения письменного обращения продлевается, но не более чем на 30 дней.

2.5.2. При направлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по почте (электронной почте) срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления в Администрацию заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (по дате регистрации).

2.5.3. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, составляет 60 минут.

2.5.4. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 60 минут.

2.5.5. Максимальная продолжительность приема заявителя должностным лицом Администрации при предоставлении муниципальной услуги составляет 30 минут.

2.5.6. Максимальный срок ожидания в очереди для получения консультации составляет 60 минут.

2.5.7. Максимальный срок регистрации заявления составляет 2 дня с момента его поступления в Администрацию.

2.6. Правовые основания для предоставления

муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 01.01.2001 N 188-ФЗ;

- Федеральным закон от 01.01.2001 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Законом Волгоградской области от 04 августа 2005 г. N 1096-ОД "О порядке признания граждан малоимущими в целях предоставления им по договорам социального найма жилых помещений";
- Законом  Волгоградской области от 4 августа 2005 г. N 1096-ОД
"О порядке признания граждан малоимущими в целях предоставления им по договорам социального найма жилых помещений"

- Настоящим регламентом.

2.7. Документы, необходимые для предоставления

муниципальной услуги

2.7.1. Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.7.2. Для предоставления муниципальной услуги заявителем предъявляются следующие документы:

1) Расписка гражданина о неизменности ранее предоставленных сведений (Расписка гражданина об изменении ранее предоставленных сведений) (Приложения № 2, 3 к настоящему регламенту).

2) К расписке граждан, состоящих на учете по категории малоимущие (по общей очереди) прилагаются:

1. паспорт или иной документ, удостоверяющий личность каждого члена семьи заявителя (все заполненные страницы);

2. справка с места жительства;

3. документы о составе семьи гражданина-заявителя (свидетельства о рождении, о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебные решения и др.);

4. страховой номер индивидуального лицевого счета в системе обязательного пенсионного страхования на каждого члена семьи;

5. документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор, ордер, свидетельство о регистрации права и т. п.);

6. справка органов государственной регистрации о наличии или отсутствии в собственности недвижимого имущества (жилые дома, квартиры, дачи, гаражи и помещения, сооружения и иные строения), предоставляемая на каждого члена семьи заявителя;

7. документы, подтверждающие размер заработной платы, стипендии за двенадцать календарным месяцам, следующим подряд и непосредственно предшествующим месяцу подачи заявления;

8. документы, подтверждающие суммы уплачиваемых (получаемых) алиментов;

9. документы о суммах начисленных пенсий, доплат к ним и пособий;

10. документ из органа социальной защиты населения о размере получаемых компенсационных (кроме компенсационных выплат неработающим трудоспособным лицам, осуществляющим уход за нетрудоспособными гражданами) и социальных выплат на каждого члена семьи заявителя;

11. документ о выплатах, производимых органом службы занятости по месту жительства гражданина на каждого члена семьи;

12. копии налоговых деклараций о доходах, в том числе о доходах налогоплательщиков, применяющих специальные режимы налогообложения, заверенные налоговыми органами, или другие документы, подтверждающие доходы за расчетный период (для индивидуальных предпринимателей);

13. акт сверки расчетов налогоплательщика по платежам в бюджет (для индивидуальных предпринимателей);

14. свидетельство(а) о государственной регистрации прав на недвижимое имущество (при наличии в собственности гражданина или членов его семьи имущества (жилые дома, квартиры, дачи, гаражи и помещения, сооружения и иные строения, земельные участки, земельные доли (паи), предоставленные гражданам для ведения личного подсобного хозяйства);

15. документы, подтверждающие стоимость недвижимого имущества, или справка о стоимости недвижимого имущества из органа, осуществляющего техническую инвентаризацию объектов капитального строительства, по месту нахождения такого имущества;

16. документы о кадастровой стоимости или нормативной цене земли;

17. справка(и) ГИБДД о наличии (отсутствии) в собственности транспортных средств, на каждого члена семьи заявителя;

18. свидетельство(а) о государственной регистрации транспортного(ых) средств (при наличии в собственности гражданина и (или) членов его семьи транспортных средств);

19. паспорт(а) транспортного(ых) средств (при наличии в собственности гражданина и (или) членов его семьи транспортных средств);

20. документы, подтверждающие стоимость транспортного средства (при наличии в собственности гражданина и (или) членов его семьи транспортных средств).

Все документы предоставляются на каждого члена семьи в копиях с одновременным предъявлением оригиналов. Копии документа после проверки её соответствия оригиналу заверяется лицом, принимающим документы.

3) К расписке граждан, состоящих на учете по категориям:

- граждане, имеющие право на улучшение жилищных условий в соответствии с Федеральными законами «О ветеранах», «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», в т. ч.:

а) инвалиды Великой Отечественной войны;

б) участники Великой Отечественной войны;

в) военнослужащие, проходившие военную службу в воинских частях, учреждениях, военно-учебных заведениях, не входивших в состав действующей армии, в период с 22.06.1941 по 03.09.1945 не менее шести месяцев, награжденные орденами или медалями СССР за службу в указанный период, в случае выселения из занимаемых ими служебных помещений;

г) лица, награжденные знаком «Жителю блокадного Ленинграда»;

д) лица, работавшие в период Великой Отечественной войны на объектах противовоздушной обороны, местной противовоздушной обороны, строительстве оборонительных сооружений, военно-морских баз, аэродромов и других военных объектов в пределах тыловых границ действующих фронтов, операционных зон действующих флотов, на прифронтовых участках железных и автомобильных дорог, признанные инвалидами, в случае выселения из занимаемых ими служебных помещений;

е) члены семей погибших (умерших) инвалидов Великой Отечественной войны, участников Великой Отечественной войны;

- Герои Советского Союза;

- Герои Социалистического Труда;

- Герои Российской Федерации;

- дети-сироты, дети, оставшиеся без попечения родителей, а также лица из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, не имеющие закрепленного жилого помещения, по окончании их пребывания в образовательных и иных учреждениях, в т. ч. в учреждениях социального обслуживания, в приемных семьях, детских домах семейного типа, при прекращении опеки (попечительства), а также по окончании службы в рядах Вооруженных Сил Российской Федерации или по возвращении из учреждении, исполняющих наказание в виде лишения свободы;

- граждане, страдающие тяжелой формой хронических заболеваний, при которой совместное проживание с ними в одной квартире невозможно, согласно Перечню, установленному Правительством Российской Федерации, и не имеющего иного жилого помещения, занимаемого по договору социального найма или принадлежащего им на праве собственности;

- члены семей погибших при исполнении служебных обязанностей лиц рядового и начальственного состава, лиц, не имеющих специальных и воинских званий противопожарной службы Республики Бурятия;

- граждане, жилые помещения которых независимо от формы собственности признаны в установленном порядке непригодными для проживания;

- семьи, среднедушевой доход которых ниже прожиточного минимума, установленного в Волгоградской области, имеющие пять и более несовершеннолетних детей.

Прилагаются:

1. паспорт или иной документ, удостоверяющий личность каждого члена семьи заявителя (все заполненные страницы);

2. справка с места жительства;

3. документы о составе семьи гражданина-заявителя (свидетельства о рождении, о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебные решения и др.);

4. страховой номер индивидуального лицевого счета в системе обязательного пенсионного страхования на каждого члена семьи;

5. документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор, ордер, свидетельство о регистрации права и т. д.);

6. справка органов государственной регистрации о наличии или отсутствии в собственности недвижимого имущества (жилые дома, квартиры, дачи, гаражи и помещения, сооружения и иные строения), предоставляемая на каждого члена семьи заявителя;

8. документы, подтверждающие факт отнесения к перечисленным выше категориям граждан (удостоверение, справка об инвалидности и т. д.).

Все документы предоставляются на каждого члена семьи заявителя в копиях с одновременным предоставлением оригиналов. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяются лицом, принявшим документы.

2.7.3. Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

а) расписка составлена в единственном экземпляре-подлиннике;

б) полномочия представителя заявителя оформлены в установленном порядке;

в) тексты документов написаны разборчиво;

г) фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя (представителя заявителя), адрес его места жительства (места нахождения), телефон (если имеется) написаны полностью;

д) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

е) документы не исполнены карандашом.

2.7.4. Заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, представляются заявителем при личном обращении в Администрацию, в ГУ МФЦ, либо направляются им по почте, либо по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая единый портал государственных и муниципальных услуг, либо по электронной почте в виде электронных документов, подписанных электронной цифровой подписью.

2.7.5. Копии документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заверяются должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию документов заявителя, на основании их оригиналов.

2.8. Основания для отказа в приеме расписки и документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основания для отказа в приеме расписки и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, нормативными правовыми актами не предусмотрены.

2.9. Основания для отказа в предоставлении

муниципальной услуги

2.9.1. В предоставлении муниципальной услуги заявителю отказывается в случае непредставления заявителем документов, определенных пунктами 2.7.1-2.7.2 настоящего Административного регламента, отвечающих требованиям пунктов 2.7.3-2.7.5 настоящего Административного регламента.

2.10. Информация о платности (бесплатности)

предоставления муниципальной услуги

Взимание платы за предоставление муниципальной услуги нормативными правовыми актами не предусмотрено.

2.11. Требования к местам предоставления

муниципальной услуги

2.11.1. На территории, прилегающей к месторасположению Администрации, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.11.2. Здание, в котором расположена Администрация, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.11.3. Входы в помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ лиц с ограниченными возможностями передвижения, в том числе лиц, использующих кресла-коляски.

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

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

2.11.6. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь туалет со свободным доступом к нему в рабочее время.

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

2.11.8. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц.

2.11.9. Места для ожидания оборудуются стульями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 2 мест на одно должностное лицо, ведущее прием заявителей.

2.11.10. Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами либо стойками для оформления документов, обеспечиваются бланками заявлений и необходимыми канцелярскими принадлежностями.

2.11.11. На информационном стенде размещается следующая информация:

а) срок предоставления муниципальной услуги и сроки выполнения отдельных административных действий;

б) расписка гражданина о неизменности ранее предоставленных сведений (расписка гражданина об изменении ранее предоставленных сведений);

в) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и предъявляемые к ним требования;

г) перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

д) информация о платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги;

е) извлечения из настоящего Административного регламента.

2.11.12. Прием заявителей осуществляется в служебных кабинетах должностных лиц, ведущих прием.

2.11.13. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

а) номера кабинета;

б) фамилии, имени, отчества и должности лица, ведущего прием;

в) графика приема.

2.11.14. Должностные лица, осуществляющие прием заявителей, обеспечиваются личными идентификационными карточками и (или) настольными табличками.

2.11.15. Места для приема заявителей снабжены стулом, местом для письма и раскладки документов.

2.11.16. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

2.11.17. Каждое рабочее место должностного лица должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.

2.11.18. При оборудовании помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей и должностных лиц в случае возникновения чрезвычайной ситуации.

2.12. Показатели доступности и качества

муниципальной услуги

2.12.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

а) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

б) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

в) обеспечение возможности направления заявления в Администрацию по электронной почте;

г) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей единого портала государственных и муниципальных услуг;

д) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации;

е) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на едином портале государственных и муниципальных услуг.

2.12.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

а) соблюдение должностными лицами срока предоставления муниципальной услуги;

б) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

в) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействие), принятые и осуществленные должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.

3. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных процедур

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

а) прием и регистрация документов заявителя;

б) рассмотрение материалов на соответствие предъявляемым требованиям к пакету прилагаемых документов;

в) рассмотрение материалов на предмет наличия оснований дающих гражданам право на получение жилого помещения по договору социального найма;

г) подготовка итоговых документов.

3.1.2. Блок-схема описания административного процесса предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Прием и регистрация документов заявителя

3.2.1. Основанием для начала оказания муниципальной услуги является обращение заявителя или представителя в Администрацию с заявлением и приложением необходимых документов, указанных в п. 2.7.1-2.7.2 настоящего Регламента.

3.2.2. Специалист, ответственный за предоставление услуги, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ.

Специалист, ответственный за предоставление услуги, осуществляет регистрацию расписки с пакетом документов. 

3.3. Рассмотрение материалов на соответствие предъявляемым требованиям к пакету прилагаемых документов

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, расписки с пакетом документов.

3.3.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, рассматривает расписку и пакет документов на соответствие п. 2.7. настоящего Регламента.

3.3.3. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит тексты запросов предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, указанных в п. 2.7.1-2.7.2 настоящего Регламента.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, направляет тексты запросов для подписания главе Плотниковского сельского поселения.

3.3.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры Рассмотрение материалов на соответствие предъявляемым требованиям к пакету прилагаемых документов - 4 дня.

3.4. Рассмотрение материалов на предмет наличия оснований дающих гражданам право на получение жилого помещения по договору социального найма

3.4.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения материалов на предмет наличия оснований дающих гражданам право на получение жилого помещения по договору социального найма является представление заявителем полного пакета документов, требующейся для рассмотрения документов, обосновывающих основания граждан состоять на учете, получение ответов на запросы, а также принятие решения об отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

3.4.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, рассматривает материалы на предмет наличия оснований дающих право гражданам на получение жилого помещения по договору социального найма.

3.4.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры Рассмотрение материалов на соответствие предъявляемым требованиям к пакету прилагаемых документов - 4 дня.

3.5. Подготовка итоговых документов

3.5.1. Подготовка документа – отказа в рассмотрении представленных заявителем документов.

3.5.1.1. Основанием для начала административной процедуры оформления письма об отказе в предоставлении муниципальной функции является не представление всех требуемых документов на стадии рассмотрения материалов на соответствие предъявляемым требованиям к пакету прилагаемых документов (п. 3.3 настоящего регламента).

3.5.1.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение рабочего дня готовит проект итогового документа – письмо об отказе в рассмотрении представленных заявителем документов, с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, направляет текст проекта письма для подписания главе Плотниковского сельского поселения. Глава поселения подписывает  письмо об отказе в рассмотрении представленных заявителем документов.

Секретарь Администрации направляет письмо об отказе в рассмотрении представленных заявителем документов специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет регистрацию письма об отказе в рассмотрении представленных заявителем документов и направляет письмо об отказе в рассмотрении представленных заявителем документов заявителю в день регистрации письма по почте.

3.5.1.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры - 5 дней.

3.5.2. Подготовка документа – извещения о перерегистрации

3.5.2.1. Основанием для начала административной процедуры является окончание рассмотрения материалов на предмет наличия оснований дающих гражданам право на получение жилого помещения по договору социального найма, в случае если ранее представленные гражданином сведения для принятия на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, не изменились, и (или) основания снятия гражданина с учета не выявлены.

3.5.2.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит текст проекта извещения о перерегистрации и направляет текст проекта извещения о перерегистрации для подписания главе Плотниковского сельского поселения. Глава Плотниковского сельского поселения подписывает  извещение о перерегистрации.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет регистрацию извещения о перерегистрации и направляет его заявителю в день регистрации извещения о перерегистрации по почте.

3.5.2.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры – 2 дня.

3.5.3. Подготовка документа – извещения о снятии с учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, об изменении состава семьи гражданина, состоящего на учете в качестве нуждающегося в жилых помещении

3.5.2.1. Основанием для начала административной процедуры является окончание рассмотрения материалов на предмет наличия оснований дающих гражданам право на получение жилого помещения по договору социального найма, в случае если ранее представленные гражданином сведения о составе семьи гражданина изменились или выявлены основания снятия гражданина с учета.

3.5.2.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит текст проекта распоряжения Администрации о снятии гражданина с учета, в случае выявления оснований снятия гражданина с учета, текст проекта распоряжения Администрации о включении (исключении) в (из) состав(а) семьи гражданина, состоящего на учете, в случае изменения состава семьи гражданина.

Текст проекта распоряжения Администрации о снятии гражданина с учета, текст проекта распоряжения Администрации о включении (исключении) в (из) состав(а) семьи гражданина, состоящего на учете, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, направляет текст проекта распоряжения Администрации о снятии гражданина с учета, текста проекта распоряжения Администрации о включении (исключении) в (из) состав(а) семьи гражданина, состоящего на учете, для подписания главе Плотниковского сельского поселения.

Глава поселения подписывает текст проекта распоряжения Администрации о снятии гражданина с учета, текст проекта распоряжения Администрации о включении (исключении) в (из) состав(а) семьи гражданина, состоящего на учете.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет регистрацию распоряжения Администрации о снятии гражданина с учета, распоряжения Администрации о включении (исключении) в (из) состав(а) семьи гражданина, состоящего на учете.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, на основании распоряжения Администрации о снятии гражданина с учета, распоряжения Администрации о включении (исключении) в (из) состав(а) семьи гражданина, состоящего на учете, готовит текст проекта извещения о снятии гражданина с учета, текст проекта извещения о включении (исключении) в (из) состав(а) семьи гражданина, состоящего на учете, направляет текст проекта извещения о снятии гражданина с учета, текст проекта извещения о включении (исключении) в (из) состав(а) семьи гражданина, состоящего на учете, для подписания главе Плотниковского сельского поселения.

Глава поселения подписывает текст проекта извещения о снятии гражданина с учета, текст проекта извещения о включении (исключении) в (из) состав(а) семьи гражданина, состоящего на учете.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет регистрацию извещения о снятии гражданина с учета, извещения о включении (исключении) в (из) состав(а) семьи гражданина, состоящего на учете, и направляет его заявителю в день регистрации извещения о перерегистрации по почте.

3.5.2.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры – 10 дней.

4. Порядок и формы контроля

за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Глава Плотниковского сельского поселения осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий и административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

4.2. Текущий контроль осуществляется  главой Плотниковского сельского поселения.

4.3. Глава Плотниковского сельского поселения проводит проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги должностными лицами Администрации.

4.4. Проверки могут быть плановыми на основании планов работы Администрации либо внеплановыми, проводимыми в том числе по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги.

4.5. По результатам проведенной проверки составляется справка, в которой описываются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.6. Должностные лица Администрации несут персональную ответственность за несоблюдение сроков и последовательности выполнения административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях. В случае выявленных нарушений должностное лицо несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия), принятых или осуществленных

в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1.Данный раздел, устанавливает досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области, а также должностных лиц, муниципальных служащих, или специалистов администрации, особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области, должностных лиц, муниципальных служащих либо специалистов администрации.

5.1.1. Жалоба подается в администрацию Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области и рассматривается непосредственно главой Плотниковского сельского поселения. Указанные в настоящем пункте жалобы подаются в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

5.1.2.  Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – администрации Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области, должностного лица администрации Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области, муниципального служащего, либо   специалиста администрации, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации, должностного лица, муниципального  служащего, или специалиста администрации;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области, должностного лица, муниципального служащего, либо специалиста администрации. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.1.3.  В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя  без доверенности.

5.1.4.  Прием жалоб в письменной форме осуществляется специалистом 1 категории администрации Плотниковского сельского поселения в кабинете № 1 администрации по адресу: 403381, улица Центральная, 34, хутор Плотников 1-й, Даниловский район, Волгоградская область.

Время приема жалоб: с понедельника по пятницу, с 8.00 до 16.14 перерыв с 12.00 до 13.00, суббота и воскресенье выходные дни.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.  В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 5.1.5.  В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта администрации Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области www:admplotnikov.ru.
б) федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»  (далее - Единый портал).

5.1.6.  При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте  5.1.3 настоящего регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.1.7.  Жалоба рассматривается главой Плотниковского сельского поселения. 

 5.1.8. Срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.1.9. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной  услуги;

б) нарушение срока предоставления  муниципальной услуги;

в) требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления  муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления  муниципальной услуги;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

е) требование внесения заявителем при предоставлении  муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;

ж) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2.  В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное 
на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.3.   Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня  ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы    не установлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение.

В случае обжалования отказа администрации Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области либо должностного лица в приеме документов у заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня  ее регистрации.

5.4. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2007 г. №  210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  глава Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении.

При удовлетворении жалобы администрация Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.5.  Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

5.6. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата  муниципальной  услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.7.  Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается главой Плотниковского сельского поселения, либо лицом, его замещающим в соответствии с Трудовым законодательством Российской Федерации.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, 
в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.8. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии 
с требованиями  настоящего Порядка в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.9. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе».

Обращение заявителей считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.
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     Приложение 11

к постановлению администрации 

Плотниковского сельского поселения

Даниловского муниципального района

                                                                         от  30 октября 2015 года № 43
Административный регламент № 11

по предоставлению муниципальной услуги администрацией Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области «Рассмотрение заявлений о предоставлении в собственность земельных участков, находящихся в муниципальной собственности Плотниковского сельского поселения»
1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги: рассмотрение заявлений о предоставлении в собственность земельных участков, находящихся в муниципальной собственности Плотниковского сельского поселения.

1.2. Муниципальная услуга в соответствии с административным регламентом предоставляется Администрацией Плотниковского сельского поселения (далее -Администрация).


1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации (Российская газета, 1993, 25 декабря); 

Земельным кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2001, № 44. ст. 4147); 

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) (Собрание законодательства Российской Федерации, 1994, № 32, ст. 3301);

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть вторая) (Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, № 5, ст. 410);

Федеральным законом от 25.01.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2001, № 44, ст. 4148);

Федеральным законом от 24.07.2002 № 101-ФЗ «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения» (Российская газета, 2002, 27 июля, № 137);

постановлением Минэкономразвития России от 30.10.2007 № 370 «Об утверждении перечня документов, прилагаемых к заявлению о приобретении прав на земельный участок, который находится в муниципальной или муниципальной собственности и на котором расположены здания, строения, сооружения» (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, 2007, № 50); 

Уставом Плотниковского сельского поселения;

иными правовыми актами, регламентирующими правоотношения, возникающие при предоставлении в собственность земельных участков, находящихся в муниципальной собственности Плотниковского сельского поселения (далее – земельные участки).

1.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- издание постановления Администрации о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно;

- направление проекта договора купли-продажи земельного участка;

- принятие решения о проведении аукциона для предоставления земельного участка в собственность или подготовка предложений главе Администрации о проведении торгов в форме конкурса;

- направление уведомления об отказе в предоставлении земельного участка в собственность.

1.5. Заявителями, в отношении которых предоставляется муниципальная услуга, являются (далее – заявители):

- граждане и юридические лица, имеющие в собственности здания, строения, сооружения, расположенные на земельных участках, при предоставлении таких земельных участков в собственность для эксплуатации зданий, строений, сооружений;

- граждане и юридические лица при предоставлении земельных участков для:

целей, не связанных со строительством,

строительства зданий, строений, сооружений.
От имени физических лиц заявления о предоставлении земельных участков в собственность могут подавать представители, действующие в силу указания закона или в силу полномочий, основанных на доверенности.

От имени юридических лиц заявления о предоставлении земельных участков в собственность могут подавать представители, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, а также представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности с приложением печати организации. 

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

2.1.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется непосредственно в Администрации при личном приеме заявителей, с использованием средств телефонной связи, посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования.

Место нахождения Администрации: Центральная,34, хутор Плотников 1-й, Даниловский район, Волгоградская область.

Режим работы администрации: ежедневно с понедельника по пятницу с 8.00 до 16.12,  (перерыв на обед с 12.00 до 13.00), выходные дни - суббота, воскресенье.

Телефон администрации: (84461) 5-56-97; 5-56-39; 5-56-30; факс 5-56-97.

Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресах, адресах электронной почты администрации, размещены на официальном сайте администрации Плотниковского сельского поселения www:admplotnikov.ru.
Сведения о графике (режиме) работы Администрации сообщаются по телефонам для справок (консультаций), а также размещаются на Интернет- сайте  Администрации.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется исполнителями при личном контакте с заявителем, с использованием средств почтовой, телефонной связи.

Информация о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее исполнении направляется заявителю заказным письмом и дублируется по телефону, указанному в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителем сообщается при подаче документов и при возобновлении муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока – по указанному в заявлении телефону.

Заявитель имеет право на получение сведений о прохождении административных процедур по предоставлению муниципальной услуги посредством телефонной и почтовой связи или посредством личного посещения исполнителя.

Для получения сведений о прохождении административных процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер заявления (полученный в канцелярии Администрации). Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится рассмотрение заявления.

2.1.2. Консультации по муниципальной услуге предоставляются муниципальными служащими Администрации (далее – специалисты):

при личном обращении (устные обращения);

по телефону;

по письменным обращениям.

Прием специалистом Администрации для получения консультаций производится без предварительной записи.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Администрации подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

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

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- по перечню документов, необходимых для предоставления земельных участков в собственность;

- по комплектности (достаточности) представленных документов и предъявляемым к ним требованиям; 

- по источнику получения необходимых документов (орган, организация).

Консультация по указанным вопросам может быть также получена в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг.

Стадия консультации не является обязательным этапом административной процедуры предоставления муниципальной услуги, применяется по усмотрению заинтересованного лица.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги:

-при предоставлении земельного участка в собственность бесплатно - не должен превышать 30 дней после поступления соответствующего заявления и необходимых документов;

- при предоставлении земельного участка для эксплуатации здания, строения, сооружения - не должен превышать 60 дней после поступления соответствующего заявления и необходимых документов;

- при предоставлении земельного участка для строительства без предварительного согласования места размещения объекта (с проведением торгов) - не должен превышать 30 дней после поступления соответствующего заявления и необходимых документов;

- при предоставлении земельного участка для целей, не связанных со строительством:

*в случае предоставления без проведения торгов - не должен превышать 90 дней после поступления соответствующего заявления и необходимых документов;

*в случае предоставления с проведением торгов - не должен превышать 30 дней после поступления соответствующего заявления и необходимых документов.

2.2.2. Максимальный срок приостановления предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней.

2.2.3. Выдача постановления Администрации о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно осуществляется в срок не более 7 дней со дня его издания.

Направление проекта договора купли-продажи земельного участка осуществляется в срок не более 2 рабочих дней со дня его подготовки.

Направление уведомления об отказе в предоставлении земельного участка в собственность в срок не более 2 рабочих дней со дня его подписания главой Администрации или его заместителем.

Направление уведомления о принятии решения о проведении торгов для предоставления земельного участка в собственность в срок не более 2 рабочих дней со дня его подписания главой Администрации или его заместителем.

2.3. Перечень оснований для отказа от предоставления муниципальной услуги либо приостановления предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги являются представление не в полном объеме документов, указанных в настоящем Административном регламенте.

В случае устранения оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги муниципальная услуга предоставляется в порядке, установленном настоящим Административным регламентом.

2.3.2. Отказ в рассмотрении заявления осуществляется в случае не устранения оснований для приостановления рассмотрения заявления, а также в случае, если с заявлением обратилось лицо, которое не может быть заявителем в соответствии с настоящим Административным регламентом.

2.3.3. Отказ в предоставлении земельного участка в собственность допускается в случае:

земельный участок изъят из оборота или ограничен в обороте в соответствии со статьей 27 Земельного кодекса Российской Федерации;

федеральным законом установлен запрет на приватизацию земельного участка;

земельный участок зарезервирован для государственных или муниципальных нужд;

заявленная цель использования земельного участка не соответствует его целевому назначению и (или) виду его разрешенного использования;

земельный участок предоставлен иному лицу;

а при предоставлении земельного участка для эксплуатации здания, строения, сооружения также, если с заявлением обратились не все собственники расположенного на данном участке здания, строения, сооружения (зданий, строений, сооружений).
2.4. Требования к документам, представляемым для предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Перечень документов, прилагаемых к заявлению о приобретении в собственность земельного участка, на котором расположены здания, строения, сооружения, принадлежащие заявителю:

копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

копия свидетельства о муниципальной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя - для индивидуальных предпринимателей;

копия свидетельства о муниципальной регистрации юридического лица - для юридических лиц;

копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);

выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на приобретаемом земельном участке, или копии иных документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на такое здание, строение, сооружение (при наличии зданий, строений, сооружений на приобретаемом земельном участке);

выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на приобретаемый земельный участок или копии иных документов, удостоверяющих права на приобретаемый земельный участок. В случае отсутствия у собственника здания, строения, сооружения документов, удостоверяющих права на приобретаемый земельный участок, к Заявлению прилагается мотивированный отказ в предоставлении информации, выданный в письменной форме органом, осуществляющим государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, в связи с отсутствием права на приобретаемый земельный участок, зарегистрированного в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

кадастровый паспорт земельного участка;

копия документа, подтверждающего право приобретения земельного участка в собственность на условиях, установленных земельным законодательством.

2.4.2. Перечень документов, прилагаемых к заявлению о приобретении в собственность земельного участка для целей, не связанных со строительством:

копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

копия свидетельства о муниципальной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя - для индивидуальных предпринимателей;

копии учредительных документов, выписка из единого государственного реестра юридических лиц, - для юридических лиц;

копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя, если с заявлением обращается представитель заявителя.

2.4.3. Перечень документов, прилагаемых к заявлению о приобретении в собственность земельного участка для строительства без предварительного согласования места размещения объекта:

копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

копия свидетельства о муниципальной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя - для индивидуальных предпринимателей;

копии учредительных документов, выписка из единого государственного реестра юридических лиц, - для юридических лиц;

копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя, если с заявлением обращается представитель заявителя.
2.4.4. Общие требования, предъявляемые к документам, представляемым лицом, заинтересованным в предоставлении муниципальной услуги.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги составляется заявителем в произвольной форме с обязательным указанием цели использования земельного участка, кадастрового номера земельного участка, испрашиваемого права на земельный участок.

Заявление может быть выполнено от руки или напечатано посредством электронных печатающих устройств.

Заявление об предоставлении муниципальной услуги формируется в единственном экземпляре-подлиннике и подписывается заявителем.

Документы представляются в одном экземпляре, в подлиннике или в заверенной заявителем копии.
Документы, предоставляемые заявителями, должны содержать единообразное описание земельного участка, как в описательной, так и в адресной части (месторасположение, соответствующее кадастровому паспорту, с обязательным указанием кадастрового номера), скреплены печатями, должны иметь надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц. 

Тексты документов должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения. Фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью. При несоответствии местоположения заинтересованного лица и его почтового адреса последний указывается обязательно.

Документы должны соответствовать требованиям законодательства, действовавшего на момент издания и в месте издания документа, формы и содержания документа. 

В документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений. Документы не должны быть исполнены карандашом. Документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. 

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.

3. Состав и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих стадий (этапов):

1. при предоставлении земельного участка для эксплуатации зданий, строений, сооружений:

прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов;

рассмотрение заявления;

подготовка проекта постановления, его согласование и подписание;

подготовка проекта договора купли-продажи земельного участка (при предоставлении в собственность за плату);

2. при предоставлении земельного участка для строительства без предварительного согласования места размещения объекта (в результате проведения торгов):

прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов;

рассмотрение заявления;

подготовка проекта постановления о проведении торгов в форме аукциона, его согласование и подписание, или направление в Правительство края предложения о проведении торгов в форме конкурса.

3. при предоставлении земельного участка для целей, не связанных со строительством:

публикация сообщения о наличии земельных участков;

* при предоставлении земельного участка в результате проведения торгов:

прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов;

рассмотрение заявления;

подготовка проекта постановления о проведении торгов в форме аукциона, его согласование и подписание, или направление в Правительство края предложения о проведении торгов в форме конкурса; 

* при предоставлении земельного участка без проведения торгов:

- бесплатно:

прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов;

рассмотрение заявления;

подготовка проекта постановления, его согласование и подписание;

- за плату (за исключением земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения):

прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов;

рассмотрение заявления;

публикация сообщения о наличии предлагаемых для передачи в собственность земельных участков;
принятие решения о предоставлении земельного участка в собственность в случае, если по истечении 30 дней после публикации сообщения имеется только одна заявка;
подготовка проекта договора купли-продажи земельного участка.
3.1. Прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов.

3.1.1. Прием и регистрацию заявлений о предоставлении в собственность земельных участков с приложенными к ним документами (далее – заявления) осуществляет канцелярия Администрации.

3.1.2. Заявление может быть подано заявителем или его представителем в канцелярию Администрации или направлено посредством почтовой связи заказным письмом с описью вложения.

Заявление может быть подано через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.

3.1.3. После регистрации заявление поступает для рассмотрения в установленные сроки в отдел формирования земельных ресурсов (далее – Отдел).

3.1.4. После получения заявления специалист, которому письменно поручено рассмотрение заявления (далее – исполнитель) несет персональную ответственность за сохранность документов вплоть до окончания процедуры предоставления муниципальной услуги.

3.2. Рассмотрение заявления. 

3.2.1. Исполнитель осуществляет рассмотрение заявления на предмет его соответствия действующему законодательству и устанавливает возможность рассмотрения заявления по существу.

3.2.2. Рассмотрение заявления осуществляется исполнителем в срок не более 5 календарных дней с момента поступления к нему заявления.

3.2.3. Исполнитель проверяет:

полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя;

наличие документов, необходимых для рассмотрения заявления по существу;

соответствие представленных документов требованиям законодательства.

3.2.4. В случае, если с заявлением обратилось ненадлежащее лицо исполнитель в течение 5 дней подготавливает проект отказа в рассмотрении заявления и возврате заявления с указанием причин, послуживших основанием для отказа в рассмотрении заявления (далее – отказ в рассмотрении заявления).

В случае, если приложенные к заявлению документы не соответствуют требованиям законодательства по составу, форме или содержанию, исполнитель в течение 5 дней подготавливает уведомление заявителя о необходимости устранения выявленных замечаний или представления дополнительных документов, а также дополнительно вправе известить заявителя посредством телефонной связи. Рассмотрение заявления приостанавливается. 

В случае не устранения заявителем замечаний в течение 30 дней со дня регистрации уведомления в канцелярии Администрации исполнитель в течение 5 подготавливает отказ в рассмотрении заявления.

Отказ в рассмотрении заявления подписывается главой Администрации или его заместителем и направляется посредством почтовой связи заявителю с приложением всех документов, являвшихся приложением к заявлению. Заявитель вправе получить отказ в рассмотрении заявления и приложенные к заявлению документы лично у исполнителя под роспись.

3.3. Подготовка проекта постановления Администрации, его согласование и подписание.

Решение о предоставлении земельного участка в собственность оформляется постановлением Администрации. 

3.3.1. Предоставление земельного участка для эксплуатации зданий, строений, сооружений

Исполнитель в течение 1 рабочего дня после установления возможности рассмотрения заявления по существу  проверяет использование земельного участка и установление наличия на данном земельном участке только зданий, строений, сооружений, принадлежащих на праве собственности заявителю (заявителям), а также устанавливает относится ли земельный участок к землям общего пользования.

Исполнитель осуществляет подготовку проекта постановления Администрации о предоставлении земельного участка в собственность за плату и расчет цены выкупа земельного участка, являющийся приложением к проекту постановления, или о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно при наличии оснований, предусмотренных законодательством, в срок не более 15 календарных дней с момента поступления к нему заявления, а в случае наличия замечаний к заявлению и/или приложенным к нему документам, - в течение 3 рабочих дней со дня устранения заявителем замечаний. 

Цена выкупа земельного участка рассчитывается в соответствии с действующим законодательством.

После согласования проект постановления передается на подпись главе Администрации. 

После подписания постановление о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно выдается заявителю исполнителем под роспись. По желанию заявителя постановление может быть направлен ему посредством почтовой связи.

3.3.2. Предоставление земельного участка для целей, не связанных со строительством

3.3.2.1. При наличии предусмотренных законодательством оснований для предоставления земельного участка в собственность бесплатно исполнитель осуществляет подготовку проекта постановления о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно в срок не более 15 календарных дней с момента поступления к нему заявления, а в случае наличия замечаний к заявлению и/или приложенным к нему документам, - в течение 3 рабочих дней со дня устранения заявителем замечаний. 

После согласования проект постановления передается на подпись главе Администрации. 

После подписания постановление о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно выдается заявителю исполнителем под роспись. По желанию заявителя постановление может быть направлен ему посредством почтовой связи.

3.3.2.2. При предоставлении земельного участка в собственность за плату исполнитель подготавливает публикацию сообщения о наличии предлагаемых для передачи в собственность земельных участков.

Исполнитель в срок не более 5 дней осуществляет подготовку постановления о предоставлении земельного участка в собственность для целей, не связанных со строительством, если по истечении 30 дней после публикации сообщения имеется только одна заявка о предоставлении земельного участка в собственность. Цена выкупа земельного участка в проекте постановления определяется на основании отчета независимого оценщика, составленного в соответствии с законодательством Российской Федерации об оценочной деятельности.

После согласования проект постановления передается на подпись главе Администрации.
3.3.3. Решение о проведении аукциона для предоставления земельного участка в собственность для строительства или для целей, не связанных со строительством, оформляется постановлением Администрации.

Исполнитель осуществляет подготовку проекта постановления Администрации в срок не более 10 календарных дней с момента поступления к нему заявления, а в случае наличия замечаний к заявлению и/или приложенным к нему документам, - в течение 3 рабочих дней со дня устранения заявителем замечаний. 

После согласования проект постановления передается на подпись главе Администрации. 

Исполнитель в течение 5 дней подготавливает уведомление заявителя о принятии решения о проведении аукциона для предоставления земельного участка в собственность. Уведомление подписывается главой Администрации или его заместителем и направляется посредством почтовой связи заявителю. Заявитель вправе получить уведомление лично у исполнителя под роспись.

3.3.4. В случае необходимости проведения торгов в форме конкурса (при необходимости установления условий (обязанностей) по использованию земельного участка) для предоставления земельного участка в собственность исполнитель в срок не более 20 календарных дней с момента поступления к нему заявления готовит для внесения главе Администрации предложение по проведению торгов в форме конкурса с обоснованием необходимости проведения торгов в форме конкурса и условиям конкурса.

3.3.5. В случае выявления в процессе рассмотрения заявления и подготовки решения по нему оснований для отказа в предоставлении земельного участка в собственность исполнитель готовит проект уведомления заявителя об отказе в предоставлении земельного участка в собственность (далее – отказ).

Отказ подписывается главой Администрации или его заместителем и направляется посредством почтовой связи заявителю с приложением всех документов, являвшихся приложением к заявлению. Заявитель вправе получить отказ и приложенные к заявлению документы лично у исполнителя под роспись.

3.3.6. Постановление Администрации принимается:

*о предоставлении земельного участка в собственность:

- при предоставлении земельного участка для эксплуатации здания, строения, сооружения - в срок не более 30 дней со дня поступления соответствующего заявления и необходимых документов;

- при предоставлении земельного участка для целей, не связанных со строительством:

в собственность бесплатно – в срок не более 30 дней со дня поступления соответствующего заявления и необходимых документов;

в собственность за плату, если по истечении 30 дней после публикации сообщения имеется только одна заявка о предоставлении земельного участка в собственность, - в срок не более 14 дней;

о проведении аукциона по продаже земельного участка – в срок не более 30 дней со дня поступления соответствующего заявления и необходимых документов.

3.4. Подготовка проекта договора купли-продажи земельного участка.

На основании постановления Администрации о предоставлении земельного участка в собственность за плату исполнитель осуществляет подготовку проекта договора купли-продажи земельного участка и направляет его заявителю посредством почтовой связи с предложением о заключении договора:

- при предоставлении земельного участка для эксплуатации здания, строения, сооружения - в срок не более 30 дней;

- при предоставлении земельного участка для целей, не связанных со строительством, - в срок не более 7 дней.

Заявитель вправе получить проект договора лично у исполнителя под роспись.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги:

предоставление земельного участка для эксплуатации здания, строения, сооружения в собственность за плату









                         нет




да






       










да








 

           нет





нет
да

                                     нет





Блок-схема предоставления муниципальной услуги:

предоставление земельного участка в собственность бесплатно для эксплуатации здания, строения, сооружения или для целей, не связанных со строительством 










                         нет




да






       










да









 

           нет




нет
да

                                     нет



Блок-схема предоставления муниципальной услуги:

предоставление земельного участка в собственность для целей, 

не связанных со строительством, без проведения торгов 










                         нет




да






       











да








 

           нет

 



нет 
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да 
                                     



нет
да





Блок-схема предоставления муниципальной услуги:

предоставление земельного участка в собственность для строительства или для целей, не связанных со строительством, путем проведения торгов 











                         нет




да






       











да








 

           нет


нет 





нет




да 



                                     нет



4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляют глава Администрации или его заместитель.

4.2. Постоянно осуществляется текущий контроль, специальный контроль осуществляется в связи с поступлением жалоб от заявителей. 

4.3. Персональная ответственность специалистов, ответственных за исполнение административных процедур, закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. Контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей на получение муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействия должностных лиц Администрации в досудебном и судебном порядке.

В досудебном порядке действия или бездействие специалистов Администрации обжалуются главе Администрации.

Заявитель может сообщить главе Администрации о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных действиях или бездействии специалистов Администрации, нарушении положений Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики.

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

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

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

В исключительных случаях руководитель Администрации, иное уполномоченное на то должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока ее рассмотрения заявителя.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

5.2. Споры, связанные с действиями (бездействием) должностных лиц и решениями Администрации, осуществляемыми (принимаемыми) в ходе предоставления муниципальной услуги, разрешаются в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе в судебном порядке может быть обжаловано бездействие Администрации, а также решение об отказе в предоставлении в собственность земельного участка.

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

	
	Приложение 12

к постановлению администрации 

Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района     от  30 октября 2015 года № 43



Административный регламент № 12 

по предоставлению муниципальной услуги администрацией Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области «Рассмотрение заявлений о предоставлении земельных участков, находящихся в муниципальной  собственности Плотниковского сельского поселения, в аренду»
1. Общие положения
1.1. Наименование муниципальной услуги: рассмотрение заявлений о предоставлении земельных участков, находящихся в муниципальной собственности Плотниковского сельского поселения, в аренду.

1.2. Муниципальная услуга в соответствии с административным регламентом предоставляется администрацией Плотниковского сельского поселения (далее - администрация).

Ответственное лицо за предоставление муниципальной услуги: ведущий специалист администрации по градостроению, землепользованию и жилищно-коммунальному хозяйству.

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации (Российская газета, 1993, 25 декабря); 

Земельным кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2001, № 44. ст. 4147); 

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) (Собрание законодательства Российской Федерации, 1994, № 32, ст. 3301);

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть вторая) (Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, № 5, ст. 410);

Федеральным законом от 25.01.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2001, № 44, ст. 4148);

Федеральным законом от 24.07.2002 № 101-ФЗ «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения» (Российская газета, 2002, 27 июля, № 137);

постановлением Минэкономразвития России от 30.10.2007 № 370 «Об утверждении перечня документов, прилагаемых к заявлению о приобретении прав на земельный участок, который находится в муниципальной или муниципальной  собственности и на котором расположены здания, строения, сооружения» (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, 2007, № 50); 

Уставом Плотниковского сельского поселения,
иными правовыми актами, регламентирующими правоотношения, возникающие при предоставлении земельных участков, находящихся в муниципальной собственности Плотниковского сельского поселения (далее – земельные участки), в аренду.

1.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- направление проекта договора аренды земельного участка;

- принятие решения о проведении торгов для предоставления земельного участка в аренду;

- направление уведомления об отказе в предоставлении земельного участка в аренду.

1.5. Заявителями, в отношении которых предоставляется муниципальная услуга, являются (далее – заявители):

- граждане и юридические лица, имеющие в собственности, хозяйственном ведении здания, строения, сооружения, расположенные на земельных участках, при предоставлении таких земельных участков в аренду для эксплуатации зданий, строений, сооружений;

- граждане и юридические лица при предоставлении земельных участков для:

целей, не связанных со строительством,

строительства зданий, строений, сооружений.
От имени физических лиц заявления о предоставлении земельных участков в аренду могут подавать представители, действующие в силу указания закона или в силу полномочий, основанных на доверенности.

От имени юридических лиц заявления о предоставлении земельных участков в аренду могут подавать представители, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, а также представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности с приложением печати организации. 

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
2.1.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется непосредственно в Администрации при личном приеме заявителей, с использованием средств телефонной связи, посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования.

Место нахождения Администрации: Центральная,34, хутор Плотников 1-й, Даниловский район, Волгоградская область.

Режим работы администрации: ежедневно с понедельника по пятницу с 8.00 до 16.12,  (перерыв на обед с 12.00 до 13.00), выходные дни - суббота, воскресенье.

Телефон администрации: (84461) 5-56-97; 5-56-39; 5-56-30; факс 5-56-97.

Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресах, адресах электронной почты администрации, размещены на официальном сайте администрации Плотниковского сельского поселения www:admplotnikov.ru.
Сведения о графике (режиме) работы Администрации сообщаются по телефонам для справок (консультаций), а также размещаются на Интернет- сайте Администрации.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется исполнителями при личном контакте с заявителем, с использованием средств почтовой, телефонной связи.

Информация о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее исполнении направляется заявителю заказным письмом и дублируется по телефону, указанному в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителем сообщается при подаче документов и при возобновлении муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока – по указанному в заявлении телефону.

Заявитель имеет право на получение сведений о прохождении административных процедур по предоставлению муниципальной услуги посредством телефонной и почтовой связи или посредством личного посещения исполнителя.

Для получения сведений о прохождении административных процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится рассмотрение заявления.

2.1.2. Консультации по муниципальной услуге предоставляются муниципальными служащими Администрации (далее – специалисты):

при личном обращении (устные обращения);

по телефону;

по письменным обращениям.

Прием специалистом Администрации для получения консультаций производится без предварительной записи.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Администрации подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

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

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- по перечню документов, необходимых для предоставления земельных участков в аренду;

- по комплектности (достаточности) представленных документов и предъявляемым к ним требованиям; 

- по источнику получения необходимых документов (орган, организация).

Консультация по указанным вопросам может быть также получена в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг.

Стадия консультации не является обязательным этапом административной процедуры предоставления муниципальной услуги, применяется по усмотрению заинтересованного лица.

2.2. Сроки исполнения муниципальной услуги

2.2.1. Максимальный срок исполнения муниципальной услуги:

- при предоставлении земельного участка для эксплуатации здания, строения, сооружения - не должен превышать 60 дней после поступления соответствующего заявления и необходимых документов;

- при предоставлении земельного участка для строительства:

с предварительным согласованием места размещения объекта - не должен превышать 30 дней после поступления соответствующего заявления и необходимых документов;

без предварительного согласования места размещения объекта:

*в случае предоставления без проведения торгов - не должен превышать 90 дней после поступления соответствующего заявления и необходимых документов;

*в случае предоставления с проведением торгов - не должен превышать 30 дней после поступления соответствующего заявления и необходимых документов;

- при предоставлении земельного участка для целей, не связанных со строительством:

*в случае предоставления без проведения торгов - не должен превышать 90 дней после поступления соответствующего заявления и необходимых документов;

*в случае предоставления с проведением торгов - не должен превышать 30 дней после поступления соответствующего заявления и необходимых документов.

2.2.2. Максимальный срок приостановления предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней.

2.2.3. Направление проекта договора аренды земельного участка осуществляется в срок не более 2 рабочих дней со дня его подготовки.

Направление уведомления об отказе в предоставлении земельного участка в аренду в срок не более 2 рабочих дней со дня его подписания главой Администрации или его заместителем.

Направление уведомления о принятии решения о проведении торгов для предоставления земельного участка в аренду в срок не более 2 рабочих дней со дня его подписания главой Администрации или его заместителем.

2.3. Перечень оснований для отказа от предоставления муниципальной услуги либо приостановления предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги являются представление не в полном объеме документов, указанных в настоящем Административном регламенте.

В случае устранения оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги муниципальная услуга предоставляется в порядке, установленном настоящим Административным регламентом.

2.3.2. Отказ в рассмотрении заявления осуществляется в случае не устранения оснований для приостановления рассмотрения заявления, а также в случае, если с заявлением обратилось лицо, которое не может быть заявителем в соответствии с настоящим Административным регламентом.

2.3.3. Отказ в предоставлении земельного участка в аренду допускается в случае, если:

земельный участок предоставлен иному лицу;

заявленная цель использования земельного участка не соответствует его целевому назначению и (или) виду его разрешенного использования;

а при предоставлении земельного участка для эксплуатации здания, строения, сооружения в случае, если лицо, обратившееся с заявлением, не обладает правом муниципальной собственности или хозяйственного ведения на расположенное на данном участке здание, строение, сооружение.
2.4. Требования к документам, представляемым для предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Перечень документов, прилагаемых к заявлению о приобретении в аренду земельного участка, на котором расположены здания, строения, сооружения, принадлежащие заявителю:

копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

копия свидетельства о  регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя – для индивидуальных предпринимателей;

копия свидетельства о  регистрации юридического лица - для юридических лиц;

копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);

выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на приобретаемом земельном участке, или копии иных документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на такое здание, строение, сооружение (при наличии зданий, строений, сооружений на приобретаемом земельном участке);

выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на приобретаемый земельный участок или копии иных документов, удостоверяющих права на приобретаемый земельный участок. В случае отсутствия у собственника здания, строения, сооружения документов, удостоверяющих права на приобретаемый земельный участок, к Заявлению прилагается мотивированный отказ в предоставлении информации, выданный в письменной форме органом, осуществляющим государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, в связи с отсутствием права на приобретаемый земельный участок, зарегистрированного в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

кадастровый паспорт земельного участка;

копия документа, подтверждающего право приобретения земельного участка в аренду на условиях, установленных земельным законодательством.

2.4.2. Перечень документов, прилагаемых к заявлению о приобретении в аренду земельного участка для целей, не связанных со строительством:

копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

копия свидетельства о  регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя - для индивидуальных предпринимателей;

копии учредительных документов, выписка из единого государственного реестра юридических лиц, - для юридических лиц;

копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя, если с заявлением обращается представитель заявителя.

2.4.3. Перечень документов, прилагаемых к заявлению о приобретении в аренду земельного участка для строительства:

- с предварительным согласованием места размещения объекта:

копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

копия свидетельства о  регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя - для индивидуальных предпринимателей;

копии учредительных документов, выписка из единого государственного реестра юридических лиц, - для юридических лиц;

копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя, если с заявлением обращается представитель заявителя;

кадастровый паспорт земельного участка;

копия решения о предварительном согласовании места размещения объекта;

- без предварительного согласования места размещения объекта:

копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

копия свидетельства о  регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя - для индивидуальных предпринимателей;

копии учредительных документов, выписка из единого государственного реестра юридических лиц, - для юридических лиц;

копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя, если с заявлением обращается представитель заявителя.
2.4.4. Общие требования, предъявляемые к документам, представляемым лицом, заинтересованным в предоставлении муниципальной услуги.

Заявление об предоставления муниципальной услуги составляется заявителем в произвольной форме с обязательным указанием цели и срока использования земельного участка, кадастрового номера земельного участка, испрашиваемого права на земельный участок.

Заявление может быть выполнено от руки или напечатано посредством электронных печатающих устройств.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги формируется в единственном экземпляре-подлиннике и подписывается заявителем.

Документы представляются в одном экземпляре, в подлиннике или в заверенной заявителем копии.
Документы, предоставляемые заявителями, должны содержать единообразное описание земельного участка, как в описательной, так и в адресной части (месторасположение, соответствующее кадастровому паспорту, с обязательным указанием кадастрового номера), скреплены печатями, должны иметь надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц. 

Тексты документов должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения. Фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью. При несоответствии местоположения заинтересованного лица и его почтового адреса последний указывается обязательно.

Документы должны соответствовать требованиям законодательства, действовавшего на момент издания и в месте издания документа, формы и содержания документа. 

В документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений. Документы не должны быть исполнены карандашом. Документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. 

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.

3. Состав и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих стадий (этапов):

1. при предоставлении земельного участка для эксплуатации зданий, строений, сооружений:

прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов;

рассмотрение заявления;

подготовка проекта постановления, его согласование и подписание;

подготовка проекта договора аренды земельного участка;

2. при предоставлении земельного участка для строительства:

- с предварительным согласованием места размещения объекта:

прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов;

рассмотрение заявления;

подготовка проекта постановления, его согласование и подписание;

подготовка проекта договора аренды земельного участка;

- без предварительного согласования места размещения объекта:

* при предоставлении земельного участка в результате проведения торгов:

прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов;

рассмотрение заявления;

подготовка проекта постановления о проведении торгов в форме аукциона, его согласование и подписание; 

* при предоставлении земельного участка без проведения торгов:

прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов;

рассмотрение заявления;

принятие решения о предоставлении земельного участка без проведения торгов;

публикация сообщения о приеме заявлений о предоставлении земельных участков для строительства;

подготовка проекта договора аренды земельного участка в случае, если по истечении 30 дней после публикации сообщения имеется только одна заявка.

3. при предоставлении земельного участка для целей, не связанных со строительством:

публикация сообщения о наличии земельных участков;

* при предоставлении земельного участка в результате проведения торгов:

прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов;

рассмотрение заявления;

подготовка проекта постановления о проведении торгов в форме аукциона, его согласование и подписание; 

* при предоставлении земельного участка без проведения торгов:

прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов;

рассмотрение заявления;

публикация сообщения о наличии предлагаемых для передачи в аренду земельных участков;
принятие решения о предоставлении земельного участка в аренду в случае, если по истечении 30 дней после публикации сообщения имеется только одна заявка;
подготовка проекта договора аренды земельного участка.
3.1. Прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов.

3.1.1. Прием и регистрацию заявлений о предоставлении в аренду земельных участков с приложенными к ним документами (далее – заявления) осуществляет ведущий специалист администрации по градостроению, землепользованию и жилищно-коммунальному хозяйству.

3.1.2. Заявление может быть подано заявителем или его представителем в канцелярию Администрации или направлено посредством почтовой связи заказным письмом с описью вложения.

Заявление может быть подано через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.

3.1.3. После регистрации заявление поступает для рассмотрения в установленные сроки ведущему специалисту администрации по градостроению, землепользованию и жилищно-коммунальному хозяйству

3.1.4. После получения заявления ведущий специалист администрации по градостроению, землепользованию и жилищно-коммунальному хозяйству (далее – исполнитель) несет персональную ответственность за сохранность документов вплоть до окончания процедуры предоставления муниципальной услуги.

3.2. Рассмотрение заявления. 

3.2.1. Исполнитель осуществляет рассмотрение заявления на предмет его соответствия действующему законодательству и устанавливает возможность рассмотрения заявления по существу.

3.2.2. Рассмотрение заявления осуществляется исполнителем в срок не более 5 календарных дней с момента поступления к нему заявления.

3.2.3. Исполнитель проверяет:

полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя;

наличие документов, необходимых для рассмотрения заявления по существу;

соответствие представленных документов требованиям законодательства.

3.2.4. В случае, если с заявлением обратилось ненадлежащее лицо исполнитель в течение 5 дней подготавливает проект отказа в рассмотрении заявления и возврате заявления с указанием причин, послуживших основанием для отказа в рассмотрении заявления (далее – отказ в рассмотрении заявления).

В случае, если приложенные к заявлению документы не соответствуют требованиям законодательства по составу, форме или содержанию, исполнитель в течение 5 дней подготавливает уведомление заявителя о необходимости устранения выявленных замечаний или представления дополнительных документов, а также дополнительно вправе известить заявителя посредством телефонной связи. Рассмотрение заявления приостанавливается. 

В случае не устранения заявителем замечаний в течение 30 дней со дня регистрации уведомления в канцелярии Администрации исполнитель в течение 5 подготавливает отказ в рассмотрении заявления.

Отказ в рассмотрении заявления подписывается главой Администрации или его заместителем и направляется посредством почтовой связи заявителю с приложением всех документов, являвшихся приложением к заявлению. Заявитель вправе получить отказ в рассмотрении заявления и приложенные к заявлению документы лично у исполнителя под роспись.

3.3. Подготовка проекта постановления Администрации, его согласование и подписание.

3.3.1. Решение о предоставлении земельного участка в аренду оформляется постановлением Администрации.

3.3.1. Предоставление земельного участка для эксплуатации зданий, строений, сооружений или для строительства с предварительным согласованием места размещения объекта

Исполнитель осуществляет подготовку проекта постановления Администрации о предоставлении земельного участка в аренду в срок не более 10 календарных дней с момента поступления к нему заявления, а в случае наличия замечаний к заявлению и/или приложенным к нему документам, - в течение 3 рабочих дней со дня устранения заявителем замечаний. 

После согласования проект постановления передается на подпись главе Администрации. 

В случае выявления в процессе рассмотрения заявления и согласования проекта постановления оснований для отказа в предоставлении земельного участка в аренду исполнитель готовит проект уведомления заявителя об отказе в предоставлении земельного участка в аренду (далее – отказ).

Отказ подписывается главой Администрации или его заместителем и направляется посредством почтовой связи заявителю с приложением всех документов, являвшихся приложением к заявлению. Заявитель вправе получить отказ и приложенные к заявлению документы лично у исполнителя под роспись.

3.3.2. Предоставление земельного участка для строительства без предварительного согласования места размещения объекта или для целей, не связанных со строительством

3.3.2.1. Решение о проведении аукциона для предоставления земельного участка в аренду или о предоставлении земельного участка без предварительного согласования места размещения объекта без проведения торгов для строительства оформляется постановлением Администрации.

Исполнитель осуществляет подготовку проекта постановления Администрации в срок не более 10 календарных дней с момента поступления к нему заявления, а в случае наличия замечаний к заявлению и/или приложенным к нему документам, - в течение 3 рабочих дней со дня устранения заявителем замечаний. 

После согласования проект постановления передается на подпись главе Администрации. 

Исполнитель в течение 5 дней подготавливает уведомление заявителя о принятии решения о проведении аукциона для предоставления земельного участка в аренду. Уведомление подписывается главой Администрации или его заместителем и направляется посредством почтовой связи заявителю. Заявитель вправе получить уведомление лично у исполнителя под роспись.

3.3.2.2. В случае необходимости проведения торгов в форме конкурса (при необходимости установления условий (обязанностей) по использованию земельного участка) для предоставления земельного участка в аренду исполнитель в срок не более 20 календарных дней с момента поступления к нему заявления готовит для внесения главе Администрации предложение по проведению торгов в форме конкурса с обоснованием необходимости проведения торгов в форме конкурса и условиям конкурса.

3.3.2.3. В случае принятия решения о предоставлении земельного участка для строительства без предварительного согласования места размещения объекта без проведения торгов исполнитель подготавливает публикацию сообщения о приеме заявлений о предоставлении земельных участков в аренду для строительства без проведения торгов. 

При предоставлении земельного участка для целей, не связанных со строительством, исполнитель подготавливает публикацию сообщения о наличии предлагаемых для передачи в аренду земельных участков.

Исполнитель в срок не более 5 дней осуществляет подготовку постановления о предоставлении в аренду земельного участка, если по истечении 30 дней после публикации сообщения имеется только одна заявка о предоставлении земельного участка.

После согласования проект постановления передается на подпись главе Администрации. 

3.3.5. Постановление Администрации принимается:

*о предоставлении земельного участка в аренду:

- при предоставлении земельного участка для эксплуатации здания, строения, сооружения - в срок не более 30 дней со дня поступления соответствующего заявления и необходимых документов;

- при предоставлении земельного участка для целей, не связанных со строительством, если по истечении 30 дней после публикации сообщения имеется только одна заявка о предоставлении земельного участка в аренду, - в срок не более 14 дней;

- при предоставлении земельного участка для строительства:

с предварительным согласованием места размещения объекта - в срок не более 14 дней со дня поступления соответствующего заявления и необходимых документов;

без предварительного согласования места размещения объекта, если по истечении 30 дней после публикации сообщения имеется только одна заявка о предоставлении земельного участка в аренду, - в срок не более 14 дней;

*о предоставлении земельного участка для строительства без предварительного согласования места размещения объекта без проведения торгов – в срок не более 14 дней со дня поступления соответствующего заявления и необходимых документов;
*о проведении аукциона по продаже права аренды земельного участка – в срок не более 30 дней со дня поступления соответствующего заявления и необходимых документов.

3.4. Подготовка проекта договора аренды земельного участка.

Исполнитель осуществляет подготовку проекта договора аренды земельного участка на основании постановления Администрации о предоставлении земельного участка в аренду и направляет его заявителю посредством почтовой связи с предложением о заключении договора:

- при предоставлении земельного участка для эксплуатации здания, строения, сооружения - в срок не более 30 дней;

- при предоставлении земельного участка для строительства - в срок не более 7 дней;

- при предоставлении земельного участка для целей, не связанных со строительством, - в срок не более 7 дней.

Заявитель вправе получить проект договора лично у исполнителя под роспись.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги:

предоставление земельного участка для эксплуатации здания, строения, сооружения 
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нет
да
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Блок-схема предоставления муниципальной услуги:

предоставление земельного участка в аренду для строительства или для целей, 

не связанных со строительством, без проведения торгов 
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Блок-схема предоставления муниципальной усдуги:

предоставление земельного участка в аренду для строительства или для целей, 

не связанных со строительством, путем проведения торгов 
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4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляют глава Администрации или его заместитель.

4.2. Постоянно осуществляется текущий контроль, специальный контроль осуществляется в связи с поступлением жалоб от заявителей. 

4.3. Персональная ответственность специалистов, ответственных за исполнение административных процедур, закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. Контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей на предоставление муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги
5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействия должностных лиц Администрации в досудебном и судебном порядке.

В досудебном порядке действия или бездействие специалистов Администрации обжалуются главе Администрации.

Заявитель может сообщить главе Администрации о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных действиях или бездействии специалистов Администрации, нарушении положений Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики.

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

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

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

В исключительных случаях руководитель Администрации, иное уполномоченное на то должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока ее рассмотрения заявителя.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

5.2. Споры, связанные с действиями (бездействием) должностных лиц и решениями Администрации, осуществляемыми (принимаемыми) в ходе предоставления муниципальной услуги, разрешаются в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе в судебном порядке может быть обжаловано бездействие Администрации, а также решение об отказе в предоставлении в аренду земельного участка.

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

Приложение 13

к постановлению 

администрации Плотниковского 

сельского поселения

                                                             от  30 октября 2015 года № 43
Административный регламент № 13

 по предоставлению муниципальной услуги администрацией Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области «Заключение договоров аренды, договоров безвозмездного пользования муниципального имущества, не закрепленного на праве хозяйственного ведения или оперативного управления, без проведения торгов»

I. Общие положения
1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Заключение договоров аренды, договоров безвозмездного пользования муниципального имущества, не закрепленного на праве хозяйственного ведения или оперативного управления, без проведения торгов» (далее – административный регламент) разработан в соответствии с Федеральным Законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», действующим законодательством, муниципальными правовыми актами.  

2. Основные понятия, используемые в административном регламенте:

2.1. Заявитель – физическое или юридическое лицо, обратившиеся в администрацию с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме (далее – заявитель);
2.2. Исполнитель – Администрация Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области  (далее – Администрация);
2.3. Муниципальное имущество – недвижимое и движимое имущество муниципальной казны Плотниковского сельского поселения, не закрепленное за муниципальными унитарными предприятиями и учреждениями на праве хозяйственного ведения, либо оперативного управления.
3. В соответствии с Федеральным законом от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции» претендовать на предоставление муниципальной услуги без проведения торгов могут следующие заявители: 

1) в случае заключения на новый срок договоров аренды, указанных в частях 1 и 3 статьи 17.1 Федерального закона от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции» и заключенных до 01.07.2008 с субъектами малого или среднего предпринимательства, за исключением субъектов малого и среднего предпринимательства, указанных в части 3 статьи 14 Федерального закона от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», и субъектов малого и среднего предпринимательства, осуществляющих добычу и переработку полезных ископаемых (кроме общераспространенных полезных ископаемых), при условии отсутствия на момент заключения такого договора аренды на новый срок оснований для его досрочного расторжения, предусмотренных гражданским законодательством. При этом заключение предусмотренных настоящей частью договоров аренды возможно на срок не более чем до 01.07.2015;

2) на основании международных договоров Российской Федерации (в том числе межправительственных соглашений), федеральных законов, устанавливающих иной порядок распоряжения имуществом, актов Президента Российской Федерации, актов Правительства Российской Федерации, решений суда, вступивших в законную силу;

3) государственные органы, органы местного самоуправления, а также государственные внебюджетные фонды, Центральный банк Российской Федерации;

4) государственные и муниципальные учреждения;
5) некоммерческие организации, созданные в форме ассоциаций и союзов, религиозных и общественных организаций (объединений) (в том числе политические партии, общественные движения, общественные фонды, общественные учреждения, органы общественной самодеятельности, профессиональные союзы, их объединения (ассоциации), первичные профсоюзные организации), объединения работодателей, товарищества собственников жилья, социально ориентированные некоммерческие организации при условии осуществления ими деятельности, направленной на решение социальных проблем, развитие гражданского общества в Российской Федерации, а также других видов деятельности, предусмотренных статьей 31.1 Федерального закона от 12.01.1996 № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;

6) адвокатские, нотариальные, торгово-промышленные палаты;

7) образовательные учреждения независимо от их организационно-правовых форм, государственные и муниципальные образовательные учреждения, а также медицинские учреждения частной системы здравоохранения;

8) заявители для размещения сетей связи, объектов почтовой связи;

9) заявители, обладающие правами владения и (или) пользования сетью инженерно-технического обеспечения, в случае, если передаваемое имущество является частью соответствующей сети инженерно-технического обеспечения и данные часть сети и сеть являются технологически связанными в соответствии с законодательством о градостроительной деятельности;
10) заявители, которым предоставлена муниципальная преференция в соответствии с главой 5 Федерального закона от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции».

Муниципальные преференции могут быть предоставлены на основании правовых актов администрации Плотниковского сельского поселения исключительно в целях:

- развития образования и науки;

- проведения научных исследований;

- защиты окружающей среды;

- сохранения, использования, популяризации и государственной охраны объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации;

- развития культуры, искусства и сохранения культурных ценностей;

- развития физической культуры и спорта;

- обеспечения обороноспособности страны и безопасности государства;

- производства сельскохозяйственной продукции;

- социальной защиты населения;

- охраны труда;

- охраны здоровья граждан;

- поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства;

- определяемых другими федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации и нормативными правовыми актами Правительства Российской Федерации;
11) заявители, с которыми заключен государственный или муниципальный контракт по результатам конкурса или аукциона, проведенных в соответствии с Федеральным законом от 21.07.2005 № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд», если предоставление указанных прав было предусмотрено конкурсной документацией, документацией об аукционе для целей исполнения этого государственного или муниципального контракта. Срок предоставления указанных прав на такое имущество не может превышать срок исполнения государственного или муниципального контракта; 
12) заявители, заключающие договор на срок не более чем 30 календарных дней в течение шести последовательных календарных месяцев (предоставление указанных прав на такое имущество одному лицу на совокупный срок более чем 30 календарных дней в течение шести последовательных календарных месяцев без проведения конкурсов или аукционов запрещается);

13) взамен недвижимого имущества, права в отношении которого прекращаются в связи со сносом или с реконструкцией здания, строения, сооружения, которыми или частью которых является такое недвижимое имущество, либо в связи с предоставлением прав на такое недвижимое имущество государственным или муниципальным образовательным учреждениям, медицинским учреждениям. При этом недвижимое имущество, права на которое предоставляются, должно быть равнозначным ранее имеющемуся недвижимому имуществу по месту расположения, площади и определяемой в соответствии с законодательством Российской Федерации, регулирующим оценочную деятельность, стоимости. Условия, при которых недвижимое имущество признается равнозначным ранее имеющемуся недвижимому имуществу, устанавливаются федеральным антимонопольным органом;

14) правопреемники приватизированного унитарного предприятия в случае, если такое имущество не включено в состав подлежащих приватизации активов приватизированного унитарного предприятия, но технологически и функционально связано с приватизированным имуществом и отнесено федеральными законами к объектам гражданских прав, оборот которых не допускается, или к объектам, которые могут находиться только в государственной или муниципальной собственности.
15) заявители, получившие такое право на основании международных договоров Российской Федерации (в том числе межправительственных соглашений), федеральных законов, устанавливающих иной порядок распоряжения этим имуществом, актов Президента Российской Федерации, актов Правительства Российской Федерации, решений суда, вступивших в законную силу

16) иные заявители, на которых не распространяются требования Федерального закона от 26.07.2006 №135-ФЗ «О защите конкуренции» об обязательности проведения торгов в форме конкурса или аукциона для получения права заключения договоров аренды или безвозмездного пользования в отношении муниципального имущества.
4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

4.1. Информация о местах нахождения и графике работы администрации Плотниковского сельского поселения, а также о других государственных и муниципальных органах и организациях, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги:

а) Администрации Плотниковского сельского поселения:

Почтовый адрес: 403381, улица Центральная,34, хутор Плотников 1-й, Даниловский район, Волгоградская область.

График работы: понедельник –  пятница – с 08.00 до 16.12, перерыв на обед – с 12.00 до 13.00; не приемные и выходные дни –  суббота, воскресенье.

4.2. Справочные телефоны по вопросу предоставления муниципальной услуги:

	№ п/п
	Наименование
	Телефоны для справок

	1.
	Администрация Плотниковского сельского поселения
	(84461) 5-56-39; 5-56-30

	2.
	Глава Плотниковского сельского поселения
	(84461) 5-56-97;

Факс: (84461) 5-56-97


4.3. Официальный сайт администрации Плотниковского сельского поселения в сети Интернет, содержащий информацию о предоставлении муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги – http://www:admplotnikov.ru/. Адрес электронной почты – Plotnikov-169@.ru. 

4.4. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, заявитель может обратиться с устным или письменным запросом в Администрацию.

С устным запросом заявитель может обратиться в Администрацию по телефону для справок или лично при обращении с запросом о получении муниципальной услуги. Письменный запрос может быть направлен Заявителем почтовым отправлением или с использованием электронной почты.

4.5. Администрация не позднее 3 дней со дня принятия настоящего административного регламента либо внесения в него изменений размещает текст настоящего административного регламента в печатном виде в местах предоставления муниципальной услуги в доступном для заявителей месте.

Настоящий административный регламент подлежит размещению на официальном сайте администрации Плотниковского сельского поселения в порядке, предусмотренном правилами подготовки, оформления, издания и опубликования правовых актов администрации Плотниковского сельского поселения.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

5. Наименование муниципальной услуги: заключение договоров аренды, договоров безвозмездного пользования муниципального имущества, не закрепленного на праве хозяйственного ведения или оперативного управления, без проведения торгов.
6. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: Администрация Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области.
7. Результатом предоставления муниципальной услуги: является заключение договора аренды (безвозмездного пользования).
8. Услуга осуществляется в течение двух месяцев со дня регистрации в Администрации документов, согласно перечню указанного в пункте 10 настоящего административного регламента.
9. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
10. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги: выдача заключенного договора аренды (безвозмездного пользования) производится на руки заявителю под роспись в день исполнения.

11. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием реквизитов и источников официального опубликования:

1) Гражданский кодекс Российской Федерации, Собрание законодательства Российской Федерации, 1994, № 32, ст. 3301, Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, № 5, ст. 410, 411;

2) Федеральный закон от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции», Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 31 (ч.1), ст. 3434;
3) Федеральный закон от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», Собрание законодательства Российской Федерации, 2007, № 31 (ч.1), ст. 4006;
4) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179;
5) Федеральный закон от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним», Собрание законодательства Российской Федерации, 1997, №30, ст.3594;

6) Федеральный закон от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости», Собрание законодательства Российской Федерации, 2007, № 31, ст. 4017;

7) Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи», Собрание законодательства Российской Федерации, 2011, № 15, ст. 2036; № 27, ст. 3880;
12. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и порядок их представления:

1) заявление в письменной форме содержащее следующую информацию:

- наименование органа, в который направляется заявление;

- фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя или наименования органа или организации;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или уведомление о переадресации заявления;

- суть заявления;

- личную подпись и дату;

2) копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

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

12.1. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено. 

13. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить:

- копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) или выписка из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальным предпринимателе, являющимся заявителем.

Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги.  

14. Запрещается требовать от заявителя представления документов и информации, не предусмотренной пунктом 12 настоящего административного регламента.

15. Запрещается требовать от заявителя представления документов и информации предусмотренной пунктом 13 настоящего административного регламента.

16. Документы, представляемые заявителем должны соответствовать требованиям, установленным действующим законодательством к таким документам. Документы, составляемые заявителем должны соответствовать следующим требованиям:

1) текст документа написан разборчиво от руки шариковой ручкой или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

2) фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, его место жительства (место нахождения), телефон написаны полностью;

3) в документах отсутствуют неоговоренные исправления;

4) документы не исполнены карандашом.

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

1) предоставление документов, не соответствующих пункту 12 настоящего административного регламента;
2) нарушение требований к оформлению документов.

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

1) отсутствие на момент обращения свободного муниципального имущества, которое может быть предоставлено заявителю по договору;

2) по имуществу, указанному в заявлении заявителем, ранее принято решение о приватизации, о передаче в аренду, безвозмездное пользование, о проведении торгов на право заключения договора аренды, об использовании для муниципальных нужд;

3) имущество, указанное в заявлении заявителем, не является муниципальной собственностью;

4) заявление о предоставлении муниципального имущества подписано неуполномоченным лицом или лицом, не подтвердившим свои полномочия;

5) непредставление или представление заявителем не в полном объеме документов, указанных в пункте 12 административного регламента;

6) заявитель не относится к категории субъектов, определенных Федеральным законом от 26.07.2006 №135-ФЗ «О защите конкуренции», которым муниципальное имущество может быть передано без проведения торгов.

19. Плата за предоставление муниципальной услуги с заявителя не взимается.

20. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги: не может превышать 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги: не может превышать 15 минут.

21. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: в день поступления.

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

1) требования к местам приема заявителей:

места для приема заявителей оборудуются стульями и столами, оснащаются канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов.

2) требования к местам для ожидания:

- места для ожидания в очереди оборудуются стульями и (или) кресельными секциями;

- места для ожидания находятся в холле или ином специально приспособленном помещении;

- в здании, где организуется прием заявителей, предусматриваются места общественного пользования (туалеты) и места для хранения верхней одежды.

3) требования к местам для информирования заявителей:

- оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационном стенде;

- оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов;

- информационный стенд, столы размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.

23. Показатели доступности и качества муниципальных услуг, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе представления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий:

Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

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

2) получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

3) получение информации о результате предоставления муниципальной услуги;

4) обращение в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его заявлению решение или на действия (бездействие) сотрудников Администрации;

5) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

6) обеспечение возможности направления запроса по электронной почте;

7) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте муниципального образования.

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленных в ходе предоставления муниципальной услуги.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения

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

1) рассмотрение поступившего заявления о предоставлении муниципальной услуги;

2) запрос документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить;

3) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги в виде правового акта Администрации  о предоставлении муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование без проведения торгов;

4) подготовка договора аренды (безвозмездного пользования);

5) выдача документов заявителю.

25. Административная процедура:

25.1. Рассмотрение заявления, о предоставлении муниципальной услуги:

1) юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры, является поступление ответственному исполнителю Администрации заявления о заключении договора аренды, договора безвозмездного пользования муниципального имущества, не закрепленного на праве хозяйственного ведения или оперативного управления, без проведения торгов.

2) при поступлении заявления о предоставлении муниципальной услуги (с комплектом документов, необходимых для выполнения административной процедуры от заявителя), ответственный исполнитель Администрации осуществляет их рассмотрение на предмет комплектности, а также оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день;

3) в случае, если представлен неполный комплект документов, указанных в пункте 12 административного регламента, ответственный исполнитель Администрация обеспечивает подготовку, согласование и подписание в адрес заявителя письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги с информированием о возможности повторно представить заявление с приложением необходимого комплекта документов. В случае если представлен неполный комплект документов, к письму об отказе в предоставлении муниципальной услуги прилагаются (возвращаются) представленные заявителем документы. Максимальный срок подготовки такого письма составляет 1 рабочий день;

4) при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги ответственный исполнитель Администрации обеспечивает подготовку, согласование и подписание в адрес заявителя соответствующего письма;

5) если представлен комплект необходимых документов и основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют, ответственный исполнитель Администрации обеспечивает выполнение дальнейших административных процедур, предусмотренных административным регламентом;

6) результатом настоящей административной процедуры является подготовка соответствующего письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги либо обеспечение выполнения дальнейших административных процедур, предусмотренных административным регламентом;

7) способом фиксации результата административной процедуры в случае представления неполного комплекта документов является оформление на бумажном носителе письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

25.2. Запрос документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить:

1) юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры, является отсутствие в Администрации документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении федеральных органов исполнительной власти;

2) ответственный исполнитель Администрации осуществляет подготовку и направление запроса в федеральные органы исполнительной власти, в распоряжении которых находятся документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. Направление запроса осуществляется по каналам единой системы межведомственного электронного взаимодействия.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 3 рабочих дня;

3) результатом административной процедуры является получение из федеральных органов исполнительной власти запрашиваемых документов, либо отказ в их предоставлении;

4) способом фиксации административной процедуры является регистрация запрашиваемых документов либо согласование и подписание в адрес заявителя письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги с информированием о возможности повторно представить заявление с приложением необходимого комплекта документов.

25.3. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги в виде правового акта администрации города о предоставлении муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование без проведения торгов:

1) юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры, является наличие полного комплекта документов в Администрации для предоставления муниципальной услуги;

2) ответственный исполнитель Администрации обеспечивает подготовку правового акта. Максимальный срок выполнения данного действия составляет 2 рабочих дня;

3) ответственный исполнитель Администрации обеспечивает согласование проекта правового акта в порядке, установленном внутренними актами администрации города, с иными структурными подразделениями, курирующими их заместителями главы администрации города. Максимальный срок выполнения данного действия составляет 15 рабочих дней;

4) при наличии замечаний согласовывающих лиц к проекту правового акта проект дорабатывается в течение 5 рабочих дней;

5) ответственный исполнитель передает согласованный проект правового акта на подпись главе Плотниковского сельского поселения. Максимальный срок выполнения данного действия составляет 2 рабочих дня;

6) в случае возврата проекта правового акта на доработку лицом, уполномоченным на его подписание, выполняются действия подпунктом 4 пункта 24.3 административного регламента;

7) подписанный уполномоченным лицом правовой акт передается ответственным исполнителем на регистрацию в управление организационно-документационного обеспечения администрации города.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

8) результатом административной процедуры является принятие (посредством издания постановления) решения администрации города о предоставлении муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование без проведения торгов;

9) способом фиксации результата административной процедуры является оформление правового акта администрации города на бумажном носителе с присвоением ему регистрационного номера и занесением в базу данных в порядке делопроизводства.

25.5. Подготовка договора о предоставлении муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование без проведения торгов:

1) юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры, является издание правового акта о предоставлении муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование без проведения торгов;

2) ответственный исполнитель Администрации обеспечивает подготовку проекта договора аренды (безвозмездного пользования);

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 2 рабочих дня.

3) подписанный главой Плотниковского сельского поселения договор аренды (безвозмездного пользования) ответственный исполнитель Администрации направляет на подписание заявителю;

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

4) результатом административной процедуры является оформление Администрацией проекта договора аренды (безвозмездного пользования).

5) способом фиксации результата административной процедуры является оформление договора на бумажном носителе.

25.6. Выдача заявителю документов

1) юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры, является подписание со стороны Администрации договора аренды (безвозмездного пользования);

2) после подписания со стороны Администрации договора аренды (безвозмездного пользования) ответственный исполнитель осуществляет его передачу заявителю лично или его отправку в установленном порядке заявителю посредством почтовой связи;

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

3) результатом административной процедуры является передача договора заявителю либо отправка договора в адрес заявителя;

4) способом фиксации административной процедуры является подпись заявителя в журнале регистрации договоров аренды (безвозмездного пользования) либо занесение отметок об отправке договора в реестры исходящей корреспонденции.
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента.

26. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных настоящим административным регламентом предоставления муниципальной услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений осуществляет глава Плотниковского сельского поселения. 

27. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

28. Проверки могут быть плановыми на основании планов работы администрации, либо внеплановыми, проводимыми, в том числе по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги.

29. Решение о проведение внеплановой проверки принимает глава Плотниковского сельского поселения.

30. Для проведения плановых проверок предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица и специалисты администрации.

31. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

32. Акт подписывается всеми членами комиссии.

33. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

V. Порядок обжалования решений и действий (бездействий) осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
34.  Заявители имеют право на обжалование в досудебном порядке решений, действий (бездействий), принятых (осуществляемых) главой Плотниковского сельского поселения либо  муниципальным служащим.

35. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

36. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию. 

37. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации Плотниковского сельского поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

38. Должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, является глава Плотниковского сельского поселения.

39. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

40. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению главой Плотниковского сельского поселения в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

41. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

42. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 41 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

43. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления председатель Администрации незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

Приложение 14

к постановлению 

администрации Плотниковского 

сельского поселения

                                                             от  30 октября 2015 года № 43
Административный регламент № 14 

по предоставлению муниципальной услуги администрацией Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области «Выдача выписки из реестра земельных участков, находящихся в муниципальной собственности»
I. Общие положения
 

         1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги предоставление земельного участка для целей, не связанных со строительством (далее – Административный регламент)  разработан в соответствии с Федеральным Законом от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», действующим законодательством, муниципальными правовыми актами. 

2. Основные понятия, используемые в административном регламенте:

2.1. Заявитель - физическое или юридическое лицо, или их представители, имеющие  право в соответствии с действующим  законодательством выступать от их имени при взаимодействии с департаментом градостроительства и земельных отношений администрации города, обратившиеся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме (далее – заявитель).
2.2.  Исполнитель –  администрация Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области.

3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

          3.1. Информация о месте нахождения и графике работы администрации Плотниковского сельского поселения,  а также о других государственных и муниципальных органах и организациях, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги:

403381, улица Центральная, 34, хутор Плотников 1-й, Даниловский район, Волгоградская область.

Телефон для справок: 8(84461) 5-56-39

График работы: 

понедельник - пятница с 8.00 до 16.14,

Обед с 12.00 до 13.00.

Выходные дни: суббота, воскресенье.

Информация о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте администрации Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области  www:admplotnikov.ru, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», предоставляется по запросу заявителя по справочному телефону (администрации) посредством почтовой, факсимильной связи и электронной почты.

Информация о часах приема специалистов администрации (далее - специалисты), непосредственно участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

Вторник: с 9.00 до 12.00 и с 13.00 до 16.00.

Четверг: с 9.00 до 12.00 и с 13.00 до 16.00.

Понедельник, среда, пятница не приемные дни.

Информация о часах приема граждан размещена на стенде в помещении администрации.

3.2. Справочные телефоны администрации Плотниковского сельского поселения: (84461) 5-56-39; 5-56-97.

3.3. Официальный сайт администрации Плотниковского сельского поселения в сети Интернет, содержащий информацию о предоставлении муниципальной услуги - http://www:admplotnikov.ru. Адрес электронной почты – Plotnikov-169@mail.ru. 

4. Для получения информации  по вопросам предоставления муниципальной услуги, заявитель может обратиться с устным или письменным запросом в администрацию Плотниковского сельского поселения.

          С устным запросом заявитель может обратиться по телефону для справок или лично при обращении с запросом о получении муниципальной услуги. Письменный запрос может быть направлен заявителем почтовым отправлением или с использованием электронной почты. 

4.1. Для получения информации заявители вправе обратиться:

- по электронному адресу;

- на сайт администрации Плотниковского сельского поселения.

График работы администрации Плотниковского сельского поселения:

понедельник - пятница - с 08.00 час. до 16.12 час.;

обеденный перерыв с 12.00 час. до 13.00 час.;

выходные дни - суббота, воскресенье.

4.2. Консультации по устным запросам о предоставлении муниципальной услуги включают в себя следующие сведения:

- о правовых основаниях для предоставления муниципальной услуги (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта) - Административного регламента;

- о графике (режиме приема посетителей);

- о категории заявителей муниципальной услуги и требованиях к ним;

- о порядке, сроках и условиях предоставления муниципальной услуги;

- о перечне необходимых документов для предоставления муниципальной услуги;

- об основаниях отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги.

          5. Администрация Плотниковского сельского поселения не позднее 3 дней со дня принятия настоящего Административного регламента, либо внесения в него изменений размещает текст настоящего Административного регламента в печатном виде в местах предоставления муниципальной услуги в доступном для заявителей месте.

Настоящий регламент подлежит размещению на официальном сайте администрации Плотниковского сельского поселения в порядке, предусмотренном правилами подготовки, оформления, издания и опубликования правовых актов администрации Плотниковского сельского поселения.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

6. Наименование муниципальной услуги: выдача выписки из реестра земельных участков, находящихся в муниципальной собственности.
7.  Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: Администрация Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области.   
          8. Результат предоставления муниципальной услуги: получение выписки из реестра земельных участков, находящихся в муниципальной собственности. 
          9. Услуга осуществляется в течение 5 рабочих дней с момента поступления запроса заявителя (получения администрацией документов, согласно перечня указанного в пункте 13 настоящего административного регламента).
10. Оснований для приостановления предоставления муниципальной  услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

11. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги - 1 день.
12. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования:

- Земельный кодекс РФ, Собрание законодательства Российской Федерации, 2001, N 44, ст. 4147;

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Собрание законодательства Российской Федерации , 2001, № 44, ст. 4148;

13. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и порядок их представления:
1. Заявление на предоставление выписки из реестра земельных участков, находящихся в муниципальной собственности;

2. Документ,  удостоверяющий личность заявителя (копия паспорта для физического лица);

3.  Доверенность от заявителя, оформленная в установленном порядке (копия документа, удостоверяющего права представителя физического или юридического лица);

14. Запрещается требовать от заявителя предоставление документов не предусмотренные пунктом 13 настоящего административного регламента.

 15. Документы, предоставляемые заявителем должны соответствовать требованиям, установленным действующим законодательством к таким документам. Документы, составляемые заявителем должны соответствовать следующим требованиям:

1) текст документа написан разборчиво, от руки шариковой ручкой или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

2) фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, его место жительства (место нахождения), телефон написаны полностью;

3) в документах отсутствуют неоговоренные исправления;

4) документы не исполнены карандашом.

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

1) предоставление документов, не соответствующих пункту 13 настоящего административного регламента;
2) нарушение требований к оформлению документов;

3) невозможность идентифицировать данные реестра муниципальной собственности на земельные участки, данным указанным в заявлении.
 17. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги  15 минут.

 18. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги 15 минут.

 19. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 20 минут.

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

1) требования к местам приема заявителей:

- служебные кабинеты специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в которых осуществляется прием заявителей, должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием;

- места для приема заявителей оборудуются стульями и столами, оснащаются канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов.

2) требования к местам для ожидания:

- места для ожидания в очереди оборудуются стульями и (или) кресельными секциями;

- места для ожидания находятся в холле или ином специально приспособленном помещении;

- в здании, где организуется прием заявителей, предусматриваются места общественного пользования (туалеты).

3) требования к местам для информирования заявителей:

- оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационном стенде;

- оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов;

- информационный стенд, столы размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.

21. Показатели доступности и качества муниципальных услуг, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий:

Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) обеспечение возможности направления запроса по электронной почте;

4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте муниципального образования.

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

22. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

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

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

1) Прием и регистрация заявлений с прилагаемыми документами.

2) Подготовка выписки из реестра земельных участков, находящихся в муниципальной собственности.

          3) Выдача выписки из реестра земельных участков, находящихся в муниципальной собственности.

24. Административная процедура:

1) Прием и регистрация заявления от заявителя или отказ в приеме документов.

Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления для предоставления муниципальной услуги является поступление заявления при личном приеме от заявителя или его уполномоченного представителя или по почте, с прилагаемым комплектом документов.

При приеме заявления с прилагаемым комплектом документов от заявителя или его уполномоченного представителя специалист проверяет наличие и состав (комплектность) документов, предоставляемых заявителем или его уполномоченным представителем и необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 10 минут.

Сотрудник, ответственный за прием документов, в день получения заявления и прилагаемых документов, передает их на регистрацию.

Сотрудник, ответственный за регистрацию документов в день получения заявления  регистрирует документы с присвоением им входящего номера.

 Результатом исполнения административной процедуры является регистрация заявления.

2) Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению и проверке документов, необходимых для подготовки выписки. Сотрудник, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет проверку наличия копий и подлинников документов, указанных в пункте 13 настоящего Административного регламента.

Сотрудник, ответственный за предоставление муниципальной услуги, при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги выдает выписку из Реестра о наличии зарегистрированного права собственности на земельные участки за Плотниковским сельским поселением заинтересованным лицам.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет 5 (пять) рабочих дней со дня регистрации заявления.

Результатом исполнения административной процедуры является:

- подготовка выписки из реестра о наличии зарегистрированного права собственности на земельные участки;

          25. Выдача выписки из реестра земельных участков или уведомления об отказе в предоставлении выписки на земельный участок.

 Выписки изготавливаются в 2-х экземплярах, один экземпляр, подписаны уполномоченным должностным лицом Администрации Плотниковского сельского поселения, передается заявителю или его законному представителю, другой экземпляр хранится в архиве Администрации Плотниковского сельского поселения.

Уведомление об отказе в предоставлении выписки из реестра на земельный участок направляется заявителю за подписью уполномоченного должностного лица Администрации Плотниковского сельского поселения.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет 2 (два) рабочих дня.

Результатом исполнения административной процедуры является выдача:

- выписки из реестра земельных участков, находящихся в муниципальной собственности;

 - уведомления об отказе в предоставлении выписки на земельный участок.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
 
26.Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных настоящим административным регламентом предоставления муниципальной услуги, и принятием в ходе его предоставления решений осуществляют глава Плотниковского сельского поселения.

         27. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

         28. Проверки могут быть плановыми, на основании планов работы  Администрации Плотниковского сельского поселения, либо внеплановыми, проводимыми в том числе по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги.

29. Решение о проведение внеплановой проверки принимает  глава Плотниковского сельского поселения.

30. Для проведения плановых проверок предоставления муниципальной услуги формируется рабочая группа.

31. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

32. Акт подписывается всеми членами рабочей группы.

33.  По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются в дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
V. Порядок обжалования решений и
действий (бездействия) осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

           34. Заявители имеют право на обжалование в досудебном порядке решений, действий (бездействий) принятых (осуществляемых) главой Плотниковского сельского поселения либо  лицом, подготавливающим документы.

 35. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6)  отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

36. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию Плотниковского сельского поселения. 

37. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации Плотниковского сельского поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

38. Должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб за нарушение порядка предоставления муниципальной услуги является глава Плотниковского сельского поселения.

39. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Жалоба, не соответствующая требованиям данного пункта административного регламента (за исключением анонимной), принимается к рассмотрению.  

40. Жалоба, поступившая в Администрацию Плотниковского сельского поселения, подлежит рассмотрению главой  Плотниковского сельского поселения, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации Плотниковского сельского поселения в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

41. По результатам рассмотрения жалобы глава Плотниковского сельского поселения, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией Плотниковского сельского поселения опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

Глава Плотниковского

сельского поселения                          Н.Г. Водолазко

Приложение 15

к постановлению 

администрации Плотниковского 

сельского поселения
Даниловского муниципального района

Волгоградской области

от  30 октября 2015 года № 43
Административный регламент  № 15 

по предоставлению муниципальной услуги администрацией Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области «Выдача разрешения на производство земляных работ»
1. Общие положения
1.1. Предметом регулирования настоящего регламента является оказание муниципальной услуги (далее - муниципальная услуга)  выдача разрешения  - ордера на производство земляных работ на территории Плотниковского сельского поселения. 
1.2.  Заявителями муниципальной услуги являются физические лица, юридические лица или их представители (при предъявлении надлежащим образом оформленной доверенности).
1.3. Требования к информированию о порядке предоставления муниципальной услуги.
1.3.1. Муниципальную услугу предоставляет администрация Плотниковского сельского поселения  (далее по тексту - Администрация).
1.3.2. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить непосредственно в Администрации при личном или письменном обращении по адресу: 403381, Волгоградская область, Даниловский район, хутор Плотников 1-й, улица Центральная, 34, а также по телефону 8 (84461) 5-56-39;
на официальном сайте администрации http://www:admplotnikov.ru/. в информационно-телекоммуникационной сети  Интернет.

Администрация осуществляет прием заявителей:

Понедельник – пятница: 8.00-12.00; 13.00 – 16.00.

Прием документов осуществляется по адресу: 403381, Волгоградская область, Даниловский район, хутор Плотников 1-й, улица Центральная, 34 в соответствии с режимом работы, указанным в настоящем административном регламенте.

1.3.3. Информирование  получателей  услуги осуществляется путем:

устного консультирования;

письменных разъяснений;

средств телефонной связи, в том числе  по телефонам: 8(84461) 5-56-39; 5-56-97.

средств почтовой связи;

размещения информационных материалов на сайте  администрации Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (адрес сайта http://www:admplotnikov.ru/.) 

использования федеральной - информационной системы "Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функции)" (www.gosuslugi.ru), официального портала Губернатора и Правительства Волгоградской области (раздел "Государственные услуги")  (www. volga№et.ru);
В информационно-телекоммуникационной сети Интернет размещаются следующие информационные материалы: 
1) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению  услуги;
2) текст настоящего Административного регламента;
3) перечень документов, необходимых для предоставления  услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
4)  образцы оформления документов, необходимых для предоставления  услуги, и требования к ним;
5) порядок информирования о ходе предоставления  услуги;
6) порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых  администрацией Плотниковского сельского поселения в ходе предоставления  услуги.
На стенде  уполномоченного органа размещается следующая информация:
1) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению  услуги;
2) текст настоящего Административного регламента с приложением;
3) перечень документов, необходимых для предоставления услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
4)  образцы оформления документов, необходимых для предоставления  услуги, и требования к ним;
5) порядок информирования о ходе предоставления  услуги;
6) порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых  администрацией Плотниковского сельского поселения в ходе предоставления  услуги.
1.3.4. Информация о ходе предоставления  услуги доводится до заявителей специалистами администрации при личном контакте, а также с использованием средств почтовой, телефонной связи, электронной почты.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.  Наименование муниципальной услуги: Выдача разрешения - ордера на производство земляных работ на территории Плотниковского сельского поселения.
2.2.  Муниципальную услугу предоставляет администрация Плотниковского сельского  поселения.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- выдача разрешения - ордера на производство земляных работ по форме согласно Приложению 2 к настоящему административному регламенту; 
- мотивированный отказ по форме согласно Приложению 3 к настоящему административному регламенту.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги - 20 календарных дней со дня приема от заявителя необходимых документов, оформленных должным образом.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:
- Градостроительный кодекс Российской Федерации ("Российская газета", № 290, 30.12.2004);
- Конституция Российской Федерации ("Российская газета", 1993, 25 декабря; Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 4, ст. 445);
- Земельный кодекс Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2001, № 44, ст. 4147);
- Гражданский кодекс Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 1994, № 32, ст. 3301);
- Федеральный закон Российской Федерации от 25 октября 2001 г. № 137-ФЗ "О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2001, № 44, ст. 4148);
- Федеральный закон  от 24 июля 2007 г. № 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости" ("Российская газета", 2007, № 165);
- Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" ("Российская газета", № 168 от 30.07.2010);
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" ("Российская газета", № 3315, 8 октября 2003 г.);
- решение Совета депутатов Плотниковского сельского поселения от 19 марта 2015 года № 3/9  « О правилах благоустройства территории Плотниковского сельского поселения».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Для получения муниципальной услуги необходимо представить следующие документы и сведения:
- заявление на выдачу разрешения - ордера на производство земляных работ по форме согласно Приложению 1 к настоящему административному регламенту или в произвольной форме с указанием сведений, указанных в пункте 2.6.1.;
- проект производства работ, включая работы в зонах расположения кабельных и воздушных линий электропередачи и линии связи, железнодорожных путей и других  отечественных инженерных сетей, с указанием сроков производства работ, ограждаемых  территорий   и мероприятий по сохранности подземных и наземных коммуникаций, расположенных в зоне строительства, согласованный с соответствующими эксплуатационными организациями в части методов ведения работ и утвержденных главным инженером строительной организации;
- лист согласования. 
2.6.2. От заявителя не вправе требовать:
- предоставления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами;
- представления документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом.
2.6.3. Документы, предусмотренные пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента, могут быть поданы заявителем в уполномоченный орган лично, либо через операторов почтовой связи, либо с использованием федеральной - информационной системы "Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функции)" (www.gosuslugi.ru), официального портала Губернатора и Правительства Волгоградской области (раздел "Государственные услуги" www.volgaNet.ru), либо через МФЦ, с которым заключено соглашение о взаимодействии.
В случае личного обращения в уполномоченный орган заявитель при подаче заявления должен предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий его полномочия.
В случае предоставления документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента по почте, все приложенные к заявлению копии документов должны быть нотариально удостоверены.
При подаче заявления в форме электронного документа посредством федеральной - информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)", официального портала Губернатора и Правительства Волгоградской области, официального сайта уполномоченного органа, заявление и прилагаемые к нему документы подписывается тем видом электронной подписи, использование которой допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг законодательством Российской Федерации. Использование электронной цифровой подписи при подаче заявления и прилагаемых к нему электронных документов осуществляется с момента создания соответствующей информационной и телекоммуникационной структуры.
В случае направления в уполномоченный орган заявления в электронной форме, основанием для его приема (регистрации) является представление заявителем посредством единого портала государственных и муниципальных услуг документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", необходимых для предоставления  услуги.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
В приеме документов, необходимых для предоставления услуги, отказывается, если:
1) с заявлением обратилось неуполномоченное лицо;
2) заявление не содержит подписи и указания фамилии, имени, отчества заявителя и его почтового адреса для ответа;
3) заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения;
4) в случае если в представленных документах и поступивших копиях записей актов гражданского состояния имеются несоответствия сведений;
5) документы исполнены карандашом;
6) документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
7) истек срок действия представленного (-ных) документа(-ов).
После устранения оснований для отказа в приеме документов, необходимых для  предоставления  услуги, заявитель вправе повторно обратиться за получением  услуги. 
2.8. Перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении  услуги
2.8.1. Основания для приостановления предоставления услуги отсутствуют.
2.8.2. Заявителю должно быть отказано в предоставлении услуги в следующих случаях:
1) отсутствие одного из документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента, предоставление которого является обязательным;
2) несоответствие документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента, по форме или содержанию требованиям, определенным настоящим Регламентом, а также содержание в документах неоговоренных приписок и исправлений, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе оказания государственных услуг;
3) в случае представления заявителем заведомо недостоверной информации, имеющей существенное значение для предоставления  услуги;
4) непредставление в уполномоченный орган оригиналов документов на момент вынесения решения о предоставлении результата  услуги, в случае направления заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента, посредством федеральной  информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)", официального портала Губернатора и Правительства Волгоградской области, официального сайта уполномоченного органа.
2.9.  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Сроки предоставления муниципальной услуги.
2.10.1. Максимальный срок выполнения всех административных процедур составляет 20 календарных дней со дня обращения о предоставлении муниципальной услуги с приложением необходимых документов.
2.10.2. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче или получении документов при предоставлении муниципальной услуги составляет 30 минут.
2.10.3. Продолжительность приема на консультации в среднем составляет 15 минут, продолжительность ответа на телефонный звонок - не более 15 минут.
2.10.4. Максимальный срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 1 день.
2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
2.11.1. Описание требований к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги, включая необходимое оборудование мест ожидания, мест получения информации и мест заполнения необходимых документов.
Организация приема заявителей осуществляется в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком работы.
Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, нормам охраны труда.
Рабочие места специалистов для предоставления муниципальной услуги оборудуются телефоном, компьютером с возможностью печати и другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать оказание муниципальной услуги.
Места для приема заявителей должны быть снабжены стулом, иметь место для письма и раскладки документов.
В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.
2.11.2. Места ожидания оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов, обеспечиваются бланками заявлений.
2.11.3. Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами либо стойками для оформления документов.
2.11.4. Информационные стенды о порядке предоставления муниципальной услуги должны содержать следующую информацию:
- адрес места приема заявлений для предоставления муниципальной услуги;
- график приема заявителей;
- сведения о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;
- форму заявления и образец его заполнения;
- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги и порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;
- блок-схему описания административного процесса по предоставлению муниципальной услуги;
- извлечения из настоящего административного регламента.
2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.12.1. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:
- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на едином портале государственных и муниципальных услуг;
- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации Плотниковского сельского поселения.
2.12.2. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:
- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;
- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.
3. Административные процедуры
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием заявления документов;
- рассмотрение представленных заявителем документов;
- выдача разрешения - ордера на производство земляных работ или отказ в выдаче таких разрешений.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 4 к настоящему административному регламенту.
3.1. Прием заявлений, документов для выдачи разрешения.
3.1.1. Начало выполнения административной процедуры — поступление заявления и приложенных к нему документов специалисту администрации Плотниковского сельского поселения.
3.1.2. Специалист осуществляет проверку представленных документов в соответствие с основаниями, указанными в п. 2.6.1 настоящего административного регламента.
3.1.3.  Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день.
3.1.4. Результатом административной процедуры является прием документов на выдачу разрешения - ордера на проведение земляных работ либо отказ в приеме документов при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7. настоящего регламента.
3.2. Рассмотрение представленных заявителем документов.
3.2.1. Основанием для начала процедуры является поступление специалисту администрации Плотниковского сельского поселения  документов.
3.2.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
1) отсутствие одного из документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента, предоставление которого является обязательным;
2) несоответствие документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента, по форме или содержанию требованиям, определенным настоящим Регламентом, а также содержание в документах неоговоренных приписок и исправлений, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе оказания государственных услуг;
3) в случае представления заявителем заведомо недостоверной информации, имеющей существенное значение для предоставления  услуги;
4) непредставление в уполномоченный орган оригиналов документов на момент вынесения решения о предоставлении результата  услуги, в случае направления заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента, посредством федеральной  информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)", официального портала Губернатора и Правительства Волгоградской области, официального сайта уполномоченного органа.
3.2.3. По результатам рассмотрения документов принимается решение о выдаче разрешения — ордера на производство земляных работ, при этом ставится отметка в листе согласования - согласовано, либо  об отказе  в предоставление  документов для исполнения услуги.
3.3. Выдача разрешения - ордера на производство земляных работ или отказ в выдаче такого разрешения
3.3.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры выдачи разрешения - ордера или отказа в выдаче такого разрешения является факт завершения административной процедуры рассмотрения документов, необходимых для принятия решения о выдаче разрешения.
3.3.2. Подписанный лист согласования и пакет документов, указанный в п.2.6.1. регламента, передается специалисту, ответственному за процедуру выдачи разрешения.
3.3.2. Срок принятия решения о выдаче ордеров на проведение земляных работ составляет 20 календарных дней со дня принятия документов. При устранении аварии организация, производящая работы, обязана в течение 3 суток оформить ордер на производство земляных работ.
3.3.3. Результатом исполнения административной процедуры являются подготовленные:
- ордер на проведение земляных работ;
- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
3.3.4. Подготовленные документы заверяются подписью главы  Плотниковского сельского поселения и скрепляются печатью администрации Плотниковского сельского поселения, и передаются заявителю лично или посредством почтового сообщения.
3.3.5. Прибывший в назначенный день для получения разрешения на производство земляных работ или решения об отказе в выдаче разрешения заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность, а представитель заявителя - документ, удостоверяющий личность, доверенность и ее копию, которая помещается в дело документов о рассмотрении заявления.
3.3.6. При получении разрешения заявителем или представителем заявителя ставится подпись в журнале регистрации разрешений о получении ордера.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Контроль за соблюдением последовательности административных процедур и административных действий, определенных настоящим административным регламентом, осуществляет глава Плотниковского сельского поселения.
4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.
4.3. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги в ходе текущего контроля осуществляется путем проведения:
4.4.1. Плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений административного регламента, нормативных правовых актов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.
4.4.2. Внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами  положений настоящего административного регламента, осуществляемых по обращениям заявителей, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения порядка предоставления муниципальной услуги.
4.5. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся 1 раз в год, внеплановые - при поступлении  жалобы заявителя на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения настоящего административного регламента.
4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушения прав заявителей, Глава Плотниковского сельского поселения осуществляет привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.7.  О мерах, принятых в отношении виновных в нарушении законодательства Российской Федерации должностных лиц, в течение 10-ти дней со дня принятия таких мер, Глава Плотниковского сельского поселения сообщает в письменной форме заявителю, права и (или) законные интересы которого нарушены.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия), осуществленных или принятых
в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления  услуги должностными лицами уполномоченного органа в досудебном (внесудебном) порядке.
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, предоставляющего  услугу, должностного лица уполномоченного органа, предоставляющего государственную услугу.
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении  услуги;
2) нарушения срока предоставления  услуги;
3) требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами для предоставления услуги;
4) отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления  услуги, у заявителя;
5) отказа в предоставлении услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами;
6) затребования с заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;
7) отказа уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного органа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы (претензии) либо приостановления ее рассмотрения:
отсутствие в жалобе фамилии заявителя, направившего жалобу, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;
получение жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица уполномоченного органа, а также членов его семьи;
невозможность прочтения текста жалобы, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
5.4. Заявитель вправе подать жалобу в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем уполномоченного органа подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем уполномоченного органа, предоставляющего услугу.
5.5. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием сети Интернет, официального сайта уполномоченного органа, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.6. Жалоба, поступившая в уполномоченный орган, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного органа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.7. Жалоба должна содержать:
1) наименование уполномоченного органа, предоставляющего услугу, должностного лица уполномоченного органа, предоставляющего услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) уполномоченного органа, предоставляющего услугу, должностного лица уполномоченного органа, предоставляющего услугу;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) уполномоченного органа, предоставляющего услугу, должностного лица уполномоченного органа, предоставляющего услугу.
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.8. По результатам рассмотрения жалобы уполномоченный орган, предоставляющий услугу, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных уполномоченным органом, предоставляющим  услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.10. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления  услуги, действия или бездействие должностных лиц уполномоченных органов, предоставляющих  услугу, в судебном порядке.

Приложение N 1
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги
по выдаче разрешения на производство земляных работ на территории Плотниковского сельского поселения


Главе Плотниковского сельского поселения 

от _____________________
________________________
(наименование, адрес заявителя)

Заявление
о выдаче разрешения на производство земляных работ


Прошу выдать разрешение на производство земляных работ для
____________________________________________________________________
(наименование вида работ, для производства которых необходимо проведение
______________________________________________________    земляных 
работ в соответствии с проектной документацией, краткие проектные
________________________________________________________________ характеристики)
по адресу:                 __________________________________________
(полный адрес производства земляных работ с возможным указанием привязки к объектам недвижимости, временным сооружениям и (или) объектам благоустройства)
со сроком производства работ с «____»__________20__г. по «_____»_____________20__г.
Прилагаемые документы:
1._______________________________________________________________
2._______________________________________________________________
3._______________________________________________________________
4._______________________________________________________________

Должность ________________
                                 подпись
Исполнитель
Телефон

Согласовано:
Отдел благоустройства и ЖКК администрации района;
УГИБДД УВД по Волгоградской  области;

ООО «МРСК-Юга»

ПАО «Волгоградэнергосбыт»
Пожарная часть района.

Заявление и приложенные документы получены «____»______________20____
________________________________________________ _____________


Подготовленное разрешение на производство работ либо решение об отказе в его выдаче Вам необходимо получить «____»__________20____ с ____до_____
Приложение N 2
к административному регламенту предоставления муниципальной
услуги по выдаче разрешения на производство земляных работ на территории Плотниковского сельского поселения

Кому________________________________
наименование застройщика
___________________________________
фамилия, имя, отчество - для граждан, полное
______________________________
наименование организации - для юридических
________________________________
лиц, его почтовый индекс и адрес

Разрешение на производство земляных работ
N______ от________________


Глава Плотниковского сельского поселения _____________________________________, руководствуясь_____________________________________________________________, разрешает производство земляных работ для __________________________________________________________________________
наименование вида работ, для производства которых необходимо проведение
________________________________________________________________
земляных работ в соответствии с проектной документацией, краткие ____________________________________________________________________проектные характеристики по адресу: ___________________________________________________________
полный адрес места производства земляных
_________________________________________________________________________
работ с возможным указанием привязки к объектам недвижимости, временным
__________________________________________________________________________ сооружениям и (или) объектам благоустройства.


Срок действия настоящего разрешения: 

с «____»______________20__г. до «_____»_____________20__г. 
_______________ ___________________М. П. (подпись) (Ф.И.О.)

Действие настоящего разрешения продлено до «___»_________20___г.
 ________________ ______________________
(подпись) (Ф.И.О.)

Согласовано:

________________________

________________________

_______________________

_______________________
Приложение N 3
к административному регламенту предоставления муниципальной
услуги по выдаче разрешения на производство земляных работ на территории Плотниковского сельского поселения


Кому__________________________
ф.и.о. руководителя организации -

_____________________________________
застройщика, его полное наименование, почтовый индекс и адрес - для юридических лиц,

___________________________________
фамилия, имя, отчество - для граждан 

РЕШЕНИЕ
об отказе в выдаче разрешения на производство земляных работ на территории Плотниковского сельского поселения 



Вы обратились с заявлением о выдаче разрешения на производство земляных работ для______________________________________________________
(наименование вида работ, для производства которых необходимо проведение земляных работ в соответствии с проектной документацией, краткие проектные характеристики)
__________________________________________________________________________
по адресу: _______________________________________________________________
(полный адрес производства земляных работ с возможным указанием привязки к объектам недвижимости, временным сооружениям и (или) объектам благоустройства)
Заявление принято «____»___________20___г., зарегистрировано N__________

По результатам рассмотрения заявления принято решение: отказать в выдаче разрешения на проведение земляных работ для _________________________
(наименование вида работ, для производства которых необходимо проведение земляных работ в соответствии с проектной документацией, краткие проектные характеристики)

по адресу: _______________________________________________________________
(полный адрес производства земляных работ)

в соответствии с___________________________________________________________
(указать причину отказа в соответствии с действующим законодательством)


Глава Плотниковского 

сельского поселения __________________ ___________________
                                                          подпись                     расшифровка подписи
Исполнитель

телефон 

Прием и регистрация документов





Рассмотрение и проверка документов, необходимых для выдачи Постановления администрации Плотниковского сельского поселения об установлении (изменении) адреса объекту недвижимости или подготовка и выдача уведомления об отказе в установлении (изменении) адреса объекту недвижимости 








Принятие решения о подготовке Постановления об установлении (изменении) адреса объекту недвижимости


 





Подготовка и выдача Постановления администрации Плотниковского сельского поселения об установлении (изменении) адреса объекту недвижимости  





Разработка Учреждением репертуарного плана и подготовка анонса предстоящих событий и мероприятий





Информирование о времени и месте культурно-массовых мероприятий





Проведение различных по форме и тематике культурно-массовых мероприятий





Поступление заявления





Регистрация заявления


3 дня





Определение исполнителя


3 дня





Рассмотрение заявления


5 дней





Соответствие заявления и приложенных к нему документов установленным требованиям





Уведомление о необходимости устранения замечаний





Подготовка проекта постановления о предоставлении земельного участка в безвозмездное срочное пользование – 5 дней, его согласование


его согласование





Устранение замечаний


20 дней





Наличие оснований для отказа в предоставлении земельного участка 





Уведомление об отказе в рассмотрении заявления 5 дней





Издание постановления о предоставлении земельного участка в безвозмездное срочное пользование





Уведомление об отказе в предоставлении земельного участка в безвозмездное срочное пользование





Подготовка проекта договора





Поступление заявления





Регистрация заявления


3 дня





Определение исполнителя


3 дня





Рассмотрение заявления


5 дней





Соответствие заявления и приложенных к нему документов установленным требованиям





Уведомление о необходимости устранения замечаний





Подготовка проекта постановления о предоставлении земельного участка в собственность – 10 дней, его согласование








Устранение замечаний


20 дней





Наличие оснований для отказа в предоставлении в собственность земельного участка 





Уведомление об отказе в рассмотрении заявления - 5 дней





Издание постановления о предоставлении земельного участка в собственность 





Уведомление об отказе в предоставлении земельного участка в собственность





Направление договора купли-продажи земельного участка - 30 дней





Поступление заявления





Регистрация заявления


3 дня





Определение исполнителя


3 дня





Рассмотрение заявления


5 дней





Соответствие заявления и приложенных к нему документов установленным требованиям





Уведомление о необходимости устранения замечаний





Подготовка проекта постановления о предоставлении земельного участка в собственность – 10 дней, его согласование








Устранение замечаний


20 дней





Наличие оснований для отказа в предоставлении в собственность земельного участка 





Уведомление об отказе в рассмотрении заявления 5 дней





Издание постановления о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно





Уведомление об отказе в предоставлении земельного участка в собственность





Поступление заявления





Регистрация заявления


3 дня





Определение исполнителя


3 дня





Рассмотрение заявления


5 дней





Соответствие заявления и приложенных к нему документов установленным требованиям





Уведомление о необходимости устранения замечаний





Наличие оснований для отказа в предоставлении в собственность земельного участка 





Устранение замечаний


20 дней





Публикация информации о наличии земельного участка





Уведомление об отказе в рассмотрении заявления 5 дней





Уведомление об отказе в предоставлении земельного участка в собственность





Поступление иных заявлений – 30 дней





Издание постановления о предоставлении земельного участка в собственность – 14 дней





Подготовка торгов по продаже земельного участка





Направление договора купли-продажи земельного участка – 7 дней





Поступление заявления





Регистрация заявления


3 дня





Определение исполнителя


3 дня





Рассмотрение заявления


5 дней





Соответствие заявления и приложенных к нему документов установленным требованиям





Уведомление о необходимости устранения замечаний





Наличие оснований для отказа в предоставлении в собственность земельного участка 





Устранение замечаний


20 дней





Уведомление об отказе в рассмотрении заявления 5 дней





Уведомление об отказе в предоставлении земельного участка в собственность





Подготовка торгов по продаже земельного участка





Подготовка предложений Правительству края о проведении торгов в форме конкурса – 15 дней





Издание постановления о проведении аукциона по продаже земельного участка





Поступление заявления





Регистрация заявления


3 дня





Определение исполнителя


3 дня





Рассмотрение заявления


5 дней





Соответствие заявления и приложенных к нему документов установленным требованиям





Уведомление о необходимости устранения замечаний





Подготовка проекта постановления о предоставлении земельного участка в аренду – 5 дней, его согласование








Устранение замечаний


20 дней





Наличие оснований для отказа в предоставлении в аренду земельного участка 





Уведомление об отказе в рассмотрении заявления -�5 дней





Издание постановления о предоставлении земельного участка в аренду 





Уведомление об отказе в предоставлении земельного участка в аренду





Направление договора аренды земельного участка - 30 дней





Поступление заявления





Регистрация заявления


3 дня





Определение исполнителя


3 дня





Рассмотрение заявления


5 дней





Соответствие заявления и приложенных к нему документов установленным требованиям





Уведомление о необходимости устранения замечаний





Наличие оснований для отказа в предоставлении в аренду земельного участка 





Устранение замечаний


20 дней





Публикация информации о наличии земельного участка





Уведомление об отказе в рассмотрении заявления


5 дней





Уведомление об отказе в предоставлении земельного участка в аренду





Поступление иных заявлений – 30 дней





Издание постановления о предоставлении земельного участка в аренду – 14 дней





Подготовка торгов по продаже права аренды земельного участка





Направление договора аренды земельного участка – 7 дней





Поступление заявления





Регистрация заявления


3 дня





Определение исполнителя


3 дня





Рассмотрение заявления


5 дней





Соответствие заявления и приложенных к нему документов установленным требованиям





Уведомление о необходимости устранения замечаний





Наличие оснований для отказа в предоставлении в аренду земельного участка 





Устранение замечаний


20 дней





Подготовка торгов по продаже права аренды земельного участка





Уведомление об отказе в предоставлении земельного участка в аренду





Уведомление об отказе в рассмотрении заявления 5 дней





Издание постановления о проведении аукциона по продаже права аренды земельного участка





Подготовка предложений  о проведении торгов в форме конкурса – 15 дней
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