АДМИНИСТРАЦИЯ

Красноярского сельского поселения 

Старополтавского муниципального района Волгоградской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от « 21 » октября  2013 г.
	№ 14


«Об утверждении проектов административных

 регламентов предоставления муниципальных услуг» 

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
1. Утвердить проекты административных регламентов администрации Красноярского сельского поселения по предоставлению следующих  муниципальных услуг: 

- Выдача документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов) (Приложение 1);

- Получение копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства (Приложение 2); 

- Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению (Приложение 3);

- Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (Приложение 4);

- Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (Приложение 5);

- Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение (Приложение 6);

- Присвоение адресов объектам недвижимости (Приложение 7);

- Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных муниципальных библиотек (Приложение 8);

- Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий (Приложение 9);  
- Подготовка и выдача разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства, а также на ввод объектов капитального строительства в эксплуатацию (Приложение 10);

2. Проекты административных регламентов разместить в сети Интернет на сайте администрации Красноярского сельского поселения Старополтавского муниципального района. 
4. Ответственность за исполнением  данного  постановления  возложить на главного специалиста  Ольхову М.Н.

5. Постановление вступает в законную силу с момента подписания. 

Глава Красноярского

сельского поселения:                                                                         О.А.Шамов







                                       

Утвержден

Постановлением администрации

Красноярского сельского поселения

От 21 октября 2013г. №_______

АДМИНИСТРАЦИЯ

Красноярского сельского поселения 

Старополтавского муниципального района Волгоградской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от « ______ » ______________________ 2013 г.
	№ ___________


«Об утверждении административных

 регламентов предоставления муниципальных услуг» 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,
ПОСТАНОВЛЕТ: 
1. Утвердить  административные регламенты администрации Красноярского сельского поселения по предоставлению следующих  муниципальных услуг: 

- Выдача документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов) (Приложение 1);

- Получение копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства (Приложение 2); 

- Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению (Приложение 3);

- Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (Приложение 4);

- Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (Приложение 5);

- Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение (Приложение 6);

- Присвоение адресов объектам недвижимости (Приложение 7);

- Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных муниципальных библиотек (Приложение 8);

- Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий (Приложение 9);  
- Подготовка и выдача разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства, а также на ввод объектов капитального строительства в эксплуатацию (Приложение 10);
2.Административные регламенты предоставления администрацией Красноярского сельского поселения Старополтавского муниципального района Волгоградской области муниципальных услуг (согласно приложениям 1-10).обнародовать в установленных местах и разместить в сети Интернет на сайте Красноярского сельского поселения Старополтавского муниципального района
3. Признать утратившим силу постановления администрации Красноярского сельского поселения № 30 от  09 июня 2012 г. «Об утверждении административного регламента исполнения муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги,  справок и иных документов».,          № 30/19 от 09 июня 2012 г. «Об утверждении административного регламента исполнения муниципальной услуги «Выдача копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства»,№ 30/14 от 09 июня 2012 г «Об утверждении административного регламента исполнения муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения», № 30/16 от 09 июня 2013«Об утверждении административного регламента исполнения муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение», №30/9 от 9 июня 2012 г. «Об утверждении административного регламента исполнения муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных муниципальных библиотек», № 30/1от 09 июня 2012 г. «Об утверждении административного регламента исполнения муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий», № 30/4 от  09 июня 2012 г. «Об утверждении административного регламента исполнения муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»,№ 30/5 от 09 июня 2012 г. «Об утверждении административного регламента исполнения муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, № 30/8 от 09 июня 2012 г. «Об утверждении административного регламента исполнения муниципальной услуги «Присвоение адресов объектам недвижимости».
4. Ответственность за исполнение  данного  постановления  возложить на  главного специалиста Ольхову М.Н.
5. Постановление вступает в законную силу с момента подписания.
Глава Красноярского

сельского поселения






 О.А. Шамов

Приложение № 1

Утвержден

Постановлением администрации

Красноярского сельского поселения

от________________2013г. №_______


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией Красноярского сельского поселения Старополтавского муниципального района Волгоградской области муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги,  справок и иных документов»

I. Общие положения

1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент предоставления администрацией Красноярского сельского поселения Старополтавского муниципального района Волгоградской области муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги,  справок и иных документов» (далее – административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (далее – административные  процедуры) при  предоставлении  муниципальной  услуги.

2. Описание заявителей

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

3. Информирование заявителей о порядке

предоставления муниципальной услуги

1. Должностным лицом, уполномоченным подготавливать документы для оказания муниципальной услуги является специалист Администрации Красноярского сельского поселения (далее – специалист администрации)

Прием заявки и выдача результатов предоставления муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги,  справок и иных документов» осуществляется в Администрации.

Администрация:

Юридический адрес: Волгоградская область, Старополтавский район, с.. Красный Яр ул. Первомайская 4

Почтовый адрес: 404 20_ Волгоградская область, Старополтавский район, с. с.. Красный Яр ул. Первомайская 4

. 

Телефон/факс: (84493) 4-92-35; (телефон для справок): (84493) 4-92-35.

График приема: Понедельник – Пятница,  с 8-00 до 16-00.

Выходные дни: суббота, воскресенье. Перерыв на обед с 12:00 до 13:00 час.

Сайт:_ krasnojarskoe-sp.ru..
E-mail: kraaar@yandex.ru.

2. Заявители имеют право получить информацию о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах в Администрации, на сайте, при личном посещении специалистов Администрации согласно графику работы приемов для консультаций, а также направив запрос по электронной почте: kraaar@yandex.ru.Сведения о ходе предоставления услуги получаются от Администрации по электронной почте.

3. На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема документов на предоставление муниципальной услуги, размещается следующая информация:

- текст настоящего административного регламента;

- бланки и образцы оформления заявлений, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- месторасположение, график (режим) работы, адреса, номера телефонов, адрес электронной почты органов, в которых заявители могут получить необходимую информацию;

- местоположение органов и организаций, предоставляющих необходимые и обязательные услуги.

4. В целях получения консультации по электронной почте на электронный адрес kraaar@yandex.ru.направляется заявление по установленной форме  1 (приложение N1).

Заявление, не имеющее сведений в одной из граф, не рассматривается. Ответ направляется на электронный адрес заявителя специалистом Администрации в течение 14 дней.
5. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется также посредством размещения информации в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе на официальном портале Губернатора и Правительства Волгоградской области www@volganet.ru, едином портале государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.ru), публикации в средствах массовой информации. 

 
Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) (www.volganet.ru).


Информационная система портала государственных услуг предоставляет возможность пользователю Интернета при заполнении экранных форм подтвердить электронной подписью юридическую значимость заявления и электронных сканкопий документов, приложенных к заявлению на оказание конкретной муниципальной услуги в соответствии с настоящим Административным регламентом.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги

" Выдача выписки из похозяйственной книги,  справок и иных документов ".

2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальные услуги непосредственно предоставляет, до установления иного, Администрация Красноярского сельского поселения.

3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

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

– отказ в выдаче выписки из похозяйственной книги,  справок и иных документов.
4. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 2 часов с момента обращения заявителя в администрацию Красноярского сельского поселения о выдачи выписки из похозяйственной книги,  справок и иных документов производится специалистами администрации Красноярского сельского поселения в ходе приема граждан в порядке очереди. 

 Срок выдачи документов при обращении с письменным заявлением (заявлением в электронном виде) составляет не более 3 дней.

5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

1) Конституцией Российской Федерации; 

2) Гражданским кодексом Российской Федерации (ч. 1 ст. 18,19,20); 

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

4) Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (ст. 70,71,72);  

5) Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 

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

7) 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»; 

8) Уставом Красноярского сельского поселения;    

6. Перечень документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги

1. Заявители о предоставлении муниципальной услуги либо их представители, действующие на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации, представляют специалисту администрации, ответственному за прием и регистрацию заявлений о предоставлении муниципальной услуги, следующие документы и данные (информацию):

1) для справки о составе семьи: 
· документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

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

2) для справки о составе семьи в военкомат:

· 
документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

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

3) для справки в управление Федеральной службы Государственной регистрации, кадастра и картографии по Волгоградской области: 

· документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя) и всех прописанных в данном доме;
· Свидетельство о государственной регистрации

· Технический паспорт

4) для справки нотариусу с места жительства умершего:

· документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);
· Свидетельство о смерти

5) для справки нотариусу о характеристике жилого дома:

· документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);
· технический паспорт

· свидетельство о государственной регистрации

· правоустанавливающий документ на землю

6) для справки о захоронении участника ВОВ:

· документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);
· Свидетельство о смерти

7) для справки о печном отоплении для инвалидов:

· документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);
· технический паспорт на дом

· справка МСЭК об инвалидности

8) для справки о печном отоплении для ветеранов труда:

· документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);
· удостоверение ветерана труда

9) для справки на умершего о месте регистрации. О захоронении:

· документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);
· свидетельство о смерти

10) для справки на умершего:

· документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);
· свидетельство о смерти

11) для справки о наличии личного подсобного хозяйства:

· документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);
· правоустанавливающие документы на землю

12) для выписки из похозяйственной книги:

· документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);
· правоустанавливающие документы на землю

13) для выписки из похозяйственной книги на получение банковской ссуды:

· документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);
· правоустанавливающие документы на земельный участок

· правоустанавливающие документы на дом

14) для бытовой характеристики:

· документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);
15) для акта материально-бытового обследования условий проживания граждан, нуждающихся в помощи:

· документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);
· технический паспорт на дом
Заявитель вправе по собственной инициативе представить иные документы и дополнительную информацию.

Прилагаемые к заявке документы представляются в виде оригиналов либо копий, заверенных в установленном законом порядке.

Заявитель вправе не представлять необходимые документы, если такие документы (сведения, содержащиеся в них) находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, за исключением случаев, если такие документы включены в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" перечень документов. В этих случаях специалист администрации Красноярского сельского поселения запрашивает необходимые документы (сведения, содержащиеся в них) в иных государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях в порядке, определенном Правительством Российской Федерации, после получения от заявителя заявления. Данные документы, их копии и сведения, содержащие в них, могут быть представлены заявителем по собственной инициативе.

Требовать от заявителей документы и информацию, не предусмотренные настоящим пунктом административного регламента, не допускается.

2. Документы также могут быть представлены в Администрацию в форме электронных документов с использованием электронной подписи посредством электронного носителя и (или) информационно-коммуникационной сети общего пользования, включая сеть Интернет, в соответствии с действующим законодательством.

В случае направления заявления на оказание муниципальной услуги в электронном виде, не заверенного электронной подписью, специалист Администрации обрабатывает полученный электронный документ как информационное заявление, рассматривает его в соответствии с настоящим административным регламентом и сообщает подателю заявления по электронной почте дату, время, номер кабинета в Администрации для представления оригинала документа, необходимого для оказания муниципальной услуги и идентификации заявителя. Также специалист Администрации сообщает дополнительную информацию, в том числе возможные замечания к документам и уточняющие вопросы к подателю заявления.

В случае неуказания в заявлении, не заверенном электронной подписью, адреса электронной почты специалист Администрации имеет право оставить такое заявление без рассмотрения.
7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги

В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявителю отказывается, если:

- наличия в заявлении и прилагаемых к нему документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- отсутствия документа, удостоверяющего личность заинтересованного лица или его уполномоченного представителя;

- отсутствия документа, подтверждающего полномочия представителя заинтересованного лица.

8. Перечень оснований для отказа в

предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- непредставления определенных частью 6 раздела 2 административного регламента документов;

- представления документов в ненадлежащий орган;

- недостоверность сведений, содержащихся в документах. 

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

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

9. Порядок, размер и основания взимания платы

за предоставление услуг

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления

о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 30 минут.

11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя

о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации

Специалист Администрации, ведущий прием заявителей, в течение 15 минут:

1. Проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя, полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя.

2. Проверяет полноту информации, изложенной в заявлении.

3. Удостоверяет своей подписью на заявлении правильность заполнения.

4.  Регистрирует заявление.

Срок и порядок регистрации заявления полученного в электронной форме.

1) Прием запроса и его регистрация в Администрации, а также доведение запроса до ответственного за обработку осуществляются в порядке общего делопроизводства.

2) Дата регистрации запроса в Администрации является началом исчисления срока исполнения муниципальной услуги.

12. Требования к помещениям, к местам ожидания и приема

заявителей, размещению и оформлению информации

1. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (залах обслуживания).

2. Присутственные места включают места для ожидания, информирования, приема заявителей и оборудуются:

- системой кондиционирования воздуха;

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

3. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

4. Консультирование (предоставление справочной информации) заявителей рекомендуется осуществлять в отдельном кабинете.

5. Окна приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- времени перерыва на обед, технического перерыва.

13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

С целью оценки доступности и качества муниципальных услуг используются следующие индикаторы и показатели:

1. Возможность сдать заявление по предварительной записи.

2. Возможность получить информацию о ходе предоставления муниципальной услуги на сайте Администрации.

3. Исчерпывающее размещение информации на электронном сайте, размещение форм бланков и заявлений на информационных стендах Администрации.

4. Удовлетворенность населения муниципальной услугой.

5. Наличие приоритетного порядка подачи заявления для ветеранов Великой Отечественной войны и инвалидов 1-й и 2-й групп.

14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

Иные требования к порядку предоставления муниципальной услуги устанавливаются в соответствии с соглашением о сотрудничестве по организации предоставления услуг на базе муниципального бюджетного учреждения "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Старополтавского муниципального района" (далее - МФЦ), заключенным между администрацией Красноярского сельского поселения и МФЦ. Сведения о муниципальной услуге и административный регламент предоставления муниципальной услуги размещаются в федеральной государственной информационной системе "Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)" в сети "Интернет" - www.gosuslugi.ru и на официальном портале Администрации Волгоградской области в разделе "Государственные услуги" в сети "Интернет" - www.volganet.ru.

На официальном портале Правительства Волгоградской области в сети Интернет и едином портале государственных услуг заявителю предоставляется возможность копирования и заполнения в электронном виде формы запроса о предоставлении муниципальной услуги.

    III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур

1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием специалистом администрации письменного  заявления, заявления в электронном виде или устного обращения; 
- регистрация письменного заявления  или заявления в электроном виде;
- рассмотрение поступивших письменных заявлений (заявлений в электронном виде) или устного обращения специалистом администрации;

- подготовка специалистом администрации справок (выписок) по устным обращениям;

- подготовка специалистом администрации справок (выписок) по письменным заявлениям (заявлениям в электронном виде);

- подписание справок (выписок);
- выдача справок (выписок) заявителю.

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

Специалист администрации выполняет следующие действия:

2.1. Проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя, полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя.

2.2. Проверяет полноту информации, изложенной в заявлении.

2.3. Удостоверяет своей подписью на заявлении правильность заполнения.

2.4.  Регистрирует заявление.
Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 15 минут.

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

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

При устном обращении срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 1 часа.

При обращении с письменным заявлением (заявлением в электронном виде) срок исполнения административной процедуры составляет не более 3 дней. 

 Документ составляется на бланке Администрации Красноярского сельского поселения.
Подписанные документы передаются способом, указанным лично в ходе приема граждан лично заявителю (законному представителю) или почтой в адрес заявителя.

 

IV. Формы контроля 

за исполнением административного регламента
 

1. Порядок осуществления текущего контроля

1.1. Контроль над соблюдением и исполнением положений настоящего Административного регламента (далее - текущий контроль) возложена на Главу Красноярского сельского поселения.

1.2. В ходе текущего контроля проверяется:

- соблюдение сроков исполнения административных процедур;

            - последовательность исполнения  административных процедур;

- правильность принятых решений при предоставлении муниципальных услуг.

2. Другие формы контроля
2.1. Контроль над качеством и полнотой исполнения муниципальных услуг включает в себя:

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

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

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

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

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


 
3. Ответственность должностных лиц за решения, действия (бездействия), принимаемые в ходе исполнения муниципальных услуг.

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


     
4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля над предоставлением муниципальных услуг, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций 


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

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

- рассмотрение отдельных вопросов при проведении внеплановых проверок;

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

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

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

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

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

1.  Заявители имеют право на обжалование действия (бездействия), решений должностных лиц Администрации Красноярского сельского поселения, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Приём заявителей осуществляет Глава Красноярского сельского поселения.

2.  Глава Красноярского сельского поселения обязан выслушать претензии заявителя, принять решение об обоснованности обращения (жалобы).

В случае обоснованности обращения (жалобы) Глава Красноярского сельского поселения принимает меры по изменению действий и решений, повлекших за собой обращение (жалобу) заявителя, в течение рабочего дня.

В журнале по работе с обращениями граждан фиксирует факт обращения и результаты его рассмотрения в течение рабочего дня.

В случаях, когда принятие решения об обоснованности обращения (жалобы) затруднено или заявитель не удовлетворен полученной в ходе устного разъяснения информацией, то заявителю дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения обращения (жалобы) признаков состава административного правонарушения или преступления Глава Красноярского сельского поселения незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

3. Обращение (жалоба) подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию. 

Обращение (жалоба) может быть направлено по почте, по электронной почте, официального сайта Красноярского сельского поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Обращение (жалоба), поступившее в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня его регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня его регистрации.

4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Администрации, 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) Администрации, должностного лица Администрации, либо муниципального служащего;

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

5. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:

- 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 Волгоградской области, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Красноярского сельского поселения, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

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.

6. В случае если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

7. Должностные лица Администрации несут ответственность за своевременность и объективность принимаемых решений по обращениям (жалобам) заявителей согласно действующему законодательству.
Приложение N1

к Административному регламенту


                                             
форма №1

Интернет-консультация по вопросу предоставления муниципальной услуги

Кому: Администрация Красноярского сельского поселения

	Фамилия, имя, отчество                      
(название организации)                      
	

	Адрес регистрации (по месту размещения,     
жительства), контактный телефон             
	

	Адрес электронной почты для ответа          
	

	Сформулируйте Ваш вопрос, укажите           
необходимые для ответа консультанта         
особенности, если они имеются               
	


    Внимание:

    1. Для получения консультации (ответа):

    - заполнив все поля формы, задайте интересующий Вас вопрос;

    - заполненную  форму  сохраните   как  документ  в  формате  MS  Word с

названием "консультация.doc";

    - откройте установленную в Вашем компьютере почтовую программу;

    - скопируйте   электронный  адрес  kraaar@yandex.ru.и вставьте его в поле "Кому";

    - в поле "Тема" напишите "консультация";

    - вложите  в  электронное  письмо  файл "консультация.doc" и  отправьте

электронное письмо.

    2. Проверьте наличие в своей электронной  почте уведомления от адресата

о получении Вашего электронного письма.

    3. Специалист в течение 14 рабочих дней после получения запроса ответит

на указанный Вами электронный адрес.

Приложение № 2

Утвержден

Постановлением администрации

Красноярского сельского поселения

от________________2013г. №_______


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией Красноярского сельского поселения Старополтавского муниципального района Волгоградской области муниципальной услуги «Выдача копии финансово – лицевого счета, выписки из домовой книги»
I. Общие положения

1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент предоставления администрацией Красноярского сельского поселения Старополтавского муниципального района Волгоградской области муниципальной услуги «Выдача копии финансово – лицевого счета, выписки из домовой книги» (далее – административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (далее – административные  процедуры) при  предоставлении  муниципальной  услуги.

2. Описание заявителей

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

3. Информирование заявителей о порядке

предоставления муниципальной услуги

1. Должностным лицом, уполномоченным подготавливать документы для оказания муниципальной услуги является специалист Администрации Красноярского сельского поселения (далее – специалист администрации)

Прием заявки и выдача результатов предоставления муниципальной услуги «Выдача копии финансово – лицевого счета, выписки из домовой книги» осуществляется в Администрации.

Администрация:

Юридический адрес: Волгоградская область, Старополтавский район, с. Красный Яр, ул. Первомайская д.4

Почтовый адрес: 404 20_ Волгоградская область, Старополтавский район, с. Красный Яр, ул. Первомайская д.4

Телефон/факс: (84493) 4-92-35; (телефон для справок): (84493) 4-92-35.

График приема: Понедельник – Пятница,  с 8-00 до 16-00.

Выходные дни: суббота, воскресенье. Перерыв на обед с 12:00 до 13:00 час.

Сайт:_ krasnojarskoe-sp.ru..
E-mail: ___kraaar@yandex.ru._.

2. Заявители имеют право получить информацию о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах в Администрации, на сайте, при личном посещении специалистов Администрации согласно графику работы приемов для консультаций, а также направив запрос по электронной почте: _kraaar@yandex.ru.. Сведения о ходе предоставления услуги получаются от Администрации по электронной почте.

3. На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема документов на предоставление муниципальной услуги, размещается следующая информация:

- текст настоящего административного регламента;

- бланки и образцы оформления заявлений, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- месторасположение, график (режим) работы, адреса, номера телефонов, адрес электронной почты органов, в которых заявители могут получить необходимую информацию;

- местоположение органов и организаций, предоставляющих необходимые и обязательные услуги.

4. В целях получения консультации по электронной почте на электронный адрес _kraaar@yandex.ru.направляется заявление по установленной форме  1 (приложение N1).

Заявление, не имеющее сведений в одной из граф, не рассматривается. Ответ направляется на электронный адрес заявителя специалистом Администрации в течение 14 дней.
5. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется также посредством размещения информации в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе на официальном портале Губернатора и Правительства Волгоградской области www@volganet.ru, едином портале государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.ru), публикации в средствах массовой информации. 

 
Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) (www.volganet.ru).


Информационная система портала государственных услуг предоставляет возможность пользователю Интернета при заполнении экранных форм подтвердить электронной подписью юридическую значимость заявления и электронных сканкопий документов, приложенных к заявлению на оказание конкретной муниципальной услуги в соответствии с настоящим Административным регламентом.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги

" Выдача копии финансово – лицевого счета, выписки из домовой книги ".

2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальные услуги непосредственно предоставляет, до установления иного, Администрация Красноярского сельского поселения.

3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

  –  выдача копии финансово – лицевого счета, выписки из домовой книги; 

– отказ в выдаче копии финансово – лицевого счета, выписки из домовой книги.

4. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 2 часов с момента обращения заявителя в администрацию Красноярского сельского поселения о выдачи копии финансово – лицевого счета, выписки из домовой книги производится специалистами администрации Красноярского сельского поселения в ходе приема граждан в порядке очереди. 

 Срок выдачи документов при обращении с письменным заявлением (заявлением в электронном виде) составляет не более 3 дней.

5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

1) Конституцией Российской Федерации; 

2) Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (ст. 70,71,72);  

3) Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 

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

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

6) Уставом   Красноярского сельского поселения;    

6. Перечень документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги

1. Заявители о предоставлении муниципальной услуги либо их представители, действующие на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации, представляют специалисту администрации, ответственному за прием и регистрацию заявлений о предоставлении муниципальной услуги, следующие документы и данные (информацию):

1)  для выписки из домовой книги:

· документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);
2) для копии  финансово – лицевого счета:

· документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);
Заявитель вправе по собственной инициативе представить иные документы и дополнительную информацию.

Прилагаемые к заявке документы представляются в виде оригиналов либо копий, заверенных в установленном законом порядке.

Заявитель вправе не представлять необходимые документы, если такие документы (сведения, содержащиеся в них) находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, за исключением случаев, если такие документы включены в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" перечень документов. В этих случаях специалист администрации Красноярского сельского поселения запрашивает необходимые документы (сведения, содержащиеся в них) в иных государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях в порядке, определенном Правительством Российской Федерации, после получения от заявителя заявления. Данные документы, их копии и сведения, содержащие в них, могут быть представлены заявителем по собственной инициативе.

Требовать от заявителей документы и информацию, не предусмотренные настоящим пунктом административного регламента, не допускается.

2. Документы также могут быть представлены в Администрацию в форме электронных документов с использованием электронной подписи посредством электронного носителя и (или) информационно-коммуникационной сети общего пользования, включая сеть Интернет, в соответствии с действующим законодательством.

В случае направления заявления на оказание муниципальной услуги в электронном виде, не заверенного электронной подписью, специалист Администрации обрабатывает полученный электронный документ как информационное заявление, рассматривает его в соответствии с настоящим административным регламентом и сообщает подателю заявления по электронной почте дату, время, номер кабинета в Администрации для представления оригинала документа, необходимого для оказания муниципальной услуги и идентификации заявителя. Также специалист Администрации сообщает дополнительную информацию, в том числе возможные замечания к документам и уточняющие вопросы к подателю заявления.

В случае неуказания в заявлении, не заверенном электронной подписью, адреса электронной почты специалист Администрации имеет право оставить такое заявление без рассмотрения.
7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги

В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявителю отказывается, если:

- наличия в заявлении и прилагаемых к нему документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- отсутствия документа, удостоверяющего личность заинтересованного лица или его уполномоченного представителя;

- отсутствия документа, подтверждающего полномочия представителя заинтересованного лица.

8. Перечень оснований для отказа в

предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- непредставления определенных частью 6 раздела 2 административного регламента документов;

- представления документов в ненадлежащий орган;

- недостоверность сведений, содержащихся в документах. 

Решение об отказе в выдаче копии финансово – лицевого счета, выписки из домовой книги должно содержать основание отказа с обязательной ссылкой на нарушение. 

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

9. Порядок, размер и основания взимания платы

за предоставление услуг

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления

о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 30 минут.

11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя

о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации

Специалист Администрации, ведущий прием заявителей, в течение 15 минут:

1. Проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя, полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя.

2. Проверяет полноту информации, изложенной в заявлении.

3. Удостоверяет своей подписью на заявлении правильность заполнения.

4.  Регистрирует заявление.

Срок и порядок регистрации заявления полученного в электронной форме.

3) Прием запроса и его регистрация в Администрации, а также доведение запроса до ответственного за обработку осуществляются в порядке общего делопроизводства.

4) Дата регистрации запроса в Администрации является началом исчисления срока исполнения муниципальной услуги.

12. Требования к помещениям, к местам ожидания и приема

заявителей, размещению и оформлению информации

1. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (залах обслуживания).

2. Присутственные места включают места для ожидания, информирования, приема заявителей и оборудуются:

- системой кондиционирования воздуха;

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

3. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

4. Консультирование (предоставление справочной информации) заявителей рекомендуется осуществлять в отдельном кабинете.

5. Окна приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- времени перерыва на обед, технического перерыва.

13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

С целью оценки доступности и качества муниципальных услуг используются следующие индикаторы и показатели:

1. Возможность сдать заявление по предварительной записи.

2. Возможность получить информацию о ходе предоставления муниципальной услуги на сайте Администрации.

3. Исчерпывающее размещение информации на электронном сайте, размещение форм бланков и заявлений на информационных стендах Администрации.

4. Удовлетворенность населения муниципальной услугой.

5. Наличие приоритетного порядка подачи заявления для ветеранов Великой Отечественной войны и инвалидов 1-й и 2-й групп.

14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

Иные требования к порядку предоставления муниципальной услуги устанавливаются в соответствии с соглашением о сотрудничестве по организации предоставления услуг на базе муниципального бюджетного учреждения "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Старополтавского муниципального района" (далее - МФЦ), заключенным между администрацией Красноярского сельского поселения и МФЦ. Сведения о муниципальной услуге и административный регламент предоставления муниципальной услуги размещаются в федеральной государственной информационной системе "Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)" в сети "Интернет" - www.gosuslugi.ru и на официальном портале Администрации Волгоградской области в разделе "Государственные услуги" в сети "Интернет" - www.volganet.ru.

На официальном портале Правительства Волгоградской области в сети Интернет и едином портале государственных услуг заявителю предоставляется возможность копирования и заполнения в электронном виде формы запроса о предоставлении муниципальной услуги.

    III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур

1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием специалистом администрации письменного  заявления, заявления в электронном виде или устного обращения; 
- регистрация письменного заявления  или заявления в электроном виде;
- рассмотрение поступивших письменных заявлений (заявлений в электронном виде) или устного обращения специалистом администрации;

- подготовка специалистом администрации выписок по устным обращениям;

- подготовка специалистом администрации выписок по письменным заявлениям (заявлениям в электронном виде);

- подписание выписок;
- выдача выписок заявителю.

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

Специалист администрации выполняет следующие действия:

2.1. Проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя, полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя.

2.2. Проверяет полноту информации, изложенной в заявлении.

2.3. Удостоверяет своей подписью на заявлении правильность заполнения.

2.4.  Регистрирует заявление.
Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 15 минут.

3. Подготовка документов (копии финансово – лицевого счета, выписки из домовой книги). 

При положительном результате проверки документов специалист администрации готовит документы (копии финансово – лицевого счета, выписки из домовой книги). 

При устном обращении срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 1 часа.

При обращении с письменным заявлением (заявлением в электронном виде) срок исполнения административной процедуры составляет не более 3 дней. 

 Документ составляется на бланке Администрации Красноярского сельского поселения.
Подписанные документы передаются способом, указанным лично в ходе приема граждан лично заявителю (законному представителю) или почтой в адрес заявителя.

 

IV. Формы контроля 

за исполнением административного регламента
 

1. Порядок осуществления текущего контроля

1.1. Контроль над соблюдением и исполнением положений настоящего Административного регламента (далее - текущий контроль) возложена на Главу Красноярского сельского поселения.

1.2. В ходе текущего контроля проверяется:

- соблюдение сроков исполнения административных процедур;

            - последовательность исполнения  административных процедур;

- правильность принятых решений при предоставлении муниципальных услуг.

2. Другие формы контроля
2.1. Контроль над качеством и полнотой исполнения муниципальных услуг включает в себя:

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

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

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

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

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


 
3. Ответственность должностных лиц за решения, действия (бездействия), принимаемые в ходе исполнения муниципальных услуг.

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


     
4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля над предоставлением муниципальных услуг, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций 


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

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

- рассмотрение отдельных вопросов при проведении внеплановых проверок;

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

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

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

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

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

1.  Заявители имеют право на обжалование действия (бездействия), решений должностных лиц Администрации Красноярского сельского поселения, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Приём заявителей осуществляет Глава Красноярского сельского поселения.

2.  Глава Красноярского сельского поселения обязан выслушать претензии заявителя, принять решение об обоснованности обращения (жалобы).

В случае обоснованности обращения (жалобы) Глава Красноярского сельского поселения принимает меры по изменению действий и решений, повлекших за собой обращение (жалобу) заявителя, в течение рабочего дня.

В журнале по работе с обращениями граждан фиксирует факт обращения и результаты его рассмотрения в течение рабочего дня.

В случаях, когда принятие решения об обоснованности обращения (жалобы) затруднено или заявитель не удовлетворен полученной в ходе устного разъяснения информацией, то заявителю дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения обращения (жалобы) признаков состава административного правонарушения или преступления Глава Красноярского сельского поселения незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

3. Обращение (жалоба) подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию. 

Обращение (жалоба) может быть направлено по почте, по электронной почте, официального сайта Красноярского сельского поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Обращение (жалоба), поступившее в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня его регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня его регистрации.

4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Администрации, 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) Администрации, должностного лица Администрации, либо муниципального служащего;

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

5. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:

- 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 Волгоградской области, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Красноярского сельского поселения, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

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.

6. В случае если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

7. Должностные лица Администрации несут ответственность за своевременность и объективность принимаемых решений по обращениям (жалобам) заявителей согласно действующему законодательству.
Приложение N1

к Административному регламенту


                                             
форма №1

Интернет-консультация по вопросу предоставления муниципальной услуги

Кому: Администрация Красноярского сельского поселения

	Фамилия, имя, отчество                      
(название организации)                      
	

	Адрес регистрации (по месту размещения,     
жительства), контактный телефон             
	

	Адрес электронной почты для ответа          
	

	Сформулируйте Ваш вопрос, укажите           
необходимые для ответа консультанта         
особенности, если они имеются               
	


    Внимание:

    1. Для получения консультации (ответа):

    - заполнив все поля формы, задайте интересующий Вас вопрос;

    - заполненную  форму  сохраните   как  документ  в  формате  MS  Word с

названием "консультация.doc";

    - откройте установленную в Вашем компьютере почтовую программу;

    - скопируйте   электронный  адрес  ___________________.ru и вставьте его в поле "Кому";

    - в поле "Тема" напишите "консультация";

    - вложите  в  электронное  письмо  файл "консультация.doc" и  отправьте

электронное письмо.

    2. Проверьте наличие в своей электронной  почте уведомления от адресата

о получении Вашего электронного письма.

    3. Специалист в течение 14 рабочих дней после получения запроса ответит

на указанный Вами электронный адрес.

Приложение № 3
Утвержден

Постановлением администрации

Красноярского сельского поселения

от________________2013г. №_______


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией Красноярского сельского поселения Старополтавского муниципального района Волгоградской области муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»

I. Общие положения

1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент предоставления администрацией Красноярского сельского поселения Старополтавского муниципального района Волгоградской области муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» (далее - муниципальная услуга), определяет сроки и последовательность административных процедур при исполнении администрацией Красноярского сельского поселения Старополтавского муниципального района Волгоградской области (далее – Администрация) полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

Муниципальная услуга «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» заключается в предоставлении Администрацией по запросам граждан информации:

о муниципальных программах в жилищной сфере и в сфере коммунальных услуг, о муниципальных нормативных правовых актах Красноярского сельского поселения Старополтавского муниципального района Волгоградской области, регулирующих отношения в данных сферах;

о состоянии расположенных на территории поселения объектов коммунальной и инженерной инфраструктур и о лицах, осуществляющих эксплуатацию указанных объектов;

о производственных программах и об инвестиционных программах организаций, представляющих ресурсы, необходимые для предоставления коммунальных услуг;

о соблюдении установленных параметров качества товаров и услуг таких организаций;

о состоянии расчетов исполнителей коммунальных услуг (лиц, осуществляющих предоставление коммунальных услуг) с лицами, осуществляющими производство и реализацию ресурсов, необходимых для предоставления коммунальных услуг, а также с лицами, осуществляющими водоотведение;

о состоянии расчетов потребителей с исполнителями коммунальных услуг, в том числе о порядке расчета и внесения платы за коммунальные услуги.

2. Описание заявителей

Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические и юридические лица, а также их представители. 

3. Информирование заявителей о порядке

предоставления муниципальной услуги

1. Сведения о месте нахождения, контактных телефонов и графике работы Администрации, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, многофункционального центра (далее МФЦ):

1). Администрация
 Почтовый адрес: 404222_ Волгоградская область, Старополтавский район, с. Красный Яр, ул. Первомайская д.4

Телефон/факс: (84493) 4-92-35; (телефон для справок): (84493) 4-92-35.

График приема: Понедельник – Пятница,  с 8-00 до 16-00.

Выходные дни: суббота, воскресенье. Перерыв на обед с 12:00 до 13:00 час.

2). МФЦ

Почтовый адрес: 404211_ Волгоградская область, Старополтавский район, с. Старая Полтавка, ул. Ленина,  13А. 

Телефон/факс: (84493) 4-43-87; (телефон для справок): (84493) 4-43-87.

2. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить:


непосредственно в администрации Красноярского сельского поселения (информационные стенды, устное информирование муниципальными служащими администрации, личный прием);


по почте, в том числе электронной (kraaar@yandex.ru.), в случае письменного обращения заявителя;


в сети Интернет на официальном сайте администрации Красноярского сельского поселения Старополтавского муниципального района krasnojarskoe-sp.ru.., на официальном портале Губернатора и Правительства Волгоградской области (www.volganet.ru), на едином портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru). 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги

" Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению ".

2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальные услуги непосредственно предоставляет, до установления иного, Администрация Красноярского сельского поселения.

3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителю достоверной и полной информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.
4. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней со дня поступления письменного запроса. На устный запрос, если не требуется дополнительного времени для поиска информации, заявителю дается ответ незамедлительно.

5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

Правовой основой для предоставления муниципальной услуги являются следующие нормативные правовые акты:

1) Жилищный кодекс Российской Федерации; 

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

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

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

5) Федеральный закон от 30.12.2004 № 210-ФЗ «Об основах регулирования тарифов организаций коммунального комплекса»; 

6) Постановление Правительства Российской Федерации от 23.05.2006 № 307 «О порядке предоставления коммунальных услуг гражданам»;

7)  Постановление Правительства Российской Федерации от 27.08.2012 № 857 «Об особенностях применения в 2012 – 2014 годах Правил предоставления коммунальных услуг собственникам и пользователям помещений в многоквартирных домах и жилых домов»;

8) Постановление Правительства Российской Федерации от 14.07.2008 № 520 «Об  основах ценообразования и порядке регулирования тарифов, надбавок и предельных индексов в сфере деятельности организаций коммунального комплекса»;

9) Постановление Правительства Российской Федерации от 23.05.2006 № 306 «Об  утверждении Правил установления и определения нормативов потребления коммунальных услуг»;

10) Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об  утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;

8) Устав Красноярского сельского поселения Старополтавского муниципального района.    

6. Перечень документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги

1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании устного или письменного запроса заявителя (в том числе в электронной форме) на имя главы Красноярского сельского поселения Старополтавского муниципального района Волгоградской области.

Для предоставления муниципальной услуги иных документов не требуется.

7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги

1. Оснований для отказа в приеме документов не предусмотрено.

8. Перечень оснований для отказа в

предоставлении муниципальной услуги

1. Оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги не предусмотрено.

9. Порядок, размер и основания взимания платы

за предоставление услуг

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления

о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче обращения и получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 30 минут.

11. Срок регистрации запроса заявителя

о предоставлении муниципальной услуги

Срок регистрации запроса заявителя составляет 3 дня с момента его поступления в Администрацию.

12. Требования к помещениям, к местам ожидания и приема

заявителей, размещению и оформлению информации

1. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (залах обслуживания).

2. Присутственные места включают места для ожидания, информирования, приема заявителей и оборудуются:

- системой кондиционирования воздуха;

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

3. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

На информационных стендах размещаются следующие информационные материалы:


порядок предоставления муниципальной услуги;


сведения о месте нахождения и графике работы Администрации;


справочные телефоны;


адреса электронной почты и адреса Интернет- сайтов;


рекомендуемая форма письменного обращения;


информация о месте личного приема, а также об установленных для личного приема днях и часах. 

13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются предоставление муниципальной услуги или осуществление отдельных административных процедур в электронной форме, отсутствие жалоб и претензий со стороны заявителя, оперативность предоставления муниципальной услуги. 

14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

Предоставление муниципальной услуги может осуществляться в МФЦ в соответствии с соглашением, заключенным между МФЦ и Администрацией.

Особенность предоставления муниципальной услуги и осуществления отдельных административных процедур в электронной форме установлены в разделе 3 настоящего Административного регламента.

    III. Состав, последовательность и сроки выполнения

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

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация запроса; 
2) рассмотрение запроса и подготовка информации;
3) направление (вручение) информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.

1. Прием и регистрация запроса.

1.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление запроса о предоставлении муниципальной услуги на личном приеме, почтовым отправлением или по информационным системам общего пользования.  

В запросе в обязательном порядке указываются фамилия, имя, отчество для физического лица, наименование – для юридического лица, а также адрес заявителя (в том числе электронный) и предпочитаемый способ предоставления запрашиваемой информации.

1.2. Прием документов от заявителей осуществляет уполномоченное лицо Администрации.

Запрос, поступивший в Администрацию по информационным системам общего пользования, распечатывается на бумажном носителе и регистрируется в установленные сроки.

На запросе указываются дата регистрации и входящий номер.

При приеме письменного запроса непосредственно от гражданина по его просьбе на втором экземпляре делается отметка с указанием даты приема обращения, фамилии и инициалы лица, принявшего его, и сообщается контактный телефон (телефон для справок).

1.3. Максимальный срок исполнения процедуры – 3 дня с момента поступления запроса в Администрацию.

1.4. Результатом исполнения административной процедуры является прием и регистрации запроса.

2. Рассмотрение запроса и подготовка информации.
2.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является зарегистрированный в установленном порядке запрос.

2.2. Уполномоченное лицо Администрации внимательно изучает содержание запроса и готовит необходимую информацию.

2.3. Максимальный срок исполнения процедуры – 30 дней со дня поступления запроса.

2.4. Результатом исполнения административной процедуры является информация о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.

3. Направление (вручение) подготовленной информации.

3.1. Информация о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению предоставляется заявителю способом, указанным в запросе, в том числе посредством электронной почты.

3.2. Максимальный срок исполнения административной процедуры – 1 день.

3.3. Результатом исполнения административной процедуры является предоставление заявителю запрошенной информации.

IV. Формы контроля 

за исполнением административного регламента
 

1. Порядок осуществления текущего контроля

1.1. Контроль над соблюдением и исполнением положений настоящего Административного регламента (далее - текущий контроль) возложена на Главу Красноярского сельского поселения.

1.2. В ходе текущего контроля проверяется:

- соблюдение сроков исполнения административных процедур;

            - последовательность исполнения  административных процедур;

- правильность принятых решений при предоставлении муниципальных услуг.

2. Другие формы контроля
2.1. Контроль над качеством и полнотой исполнения муниципальных услуг включает в себя:

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

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

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

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

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


 
3. Ответственность должностных лиц за решения, действия (бездействия), принимаемые в ходе исполнения муниципальных услуг.

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


     
4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля над предоставлением муниципальных услуг, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций 


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

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

- рассмотрение отдельных вопросов при проведении внеплановых проверок;

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

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

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

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

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

1.  Заявители имеют право на обжалование действия (бездействия), решений должностных лиц Администрации Красноярского сельского поселения, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Приём заявителей осуществляет Глава Красноярского сельского поселения.

2.  Глава Красноярского сельского поселения обязан выслушать претензии заявителя, принять решение об обоснованности обращения (жалобы).

В случае обоснованности обращения (жалобы) Глава Красноярского сельского поселения принимает меры по изменению действий и решений, повлекших за собой обращение (жалобу) заявителя, в течение рабочего дня.

В журнале по работе с обращениями граждан фиксирует факт обращения и результаты его рассмотрения в течение рабочего дня.

В случаях, когда принятие решения об обоснованности обращения (жалобы) затруднено или заявитель не удовлетворен полученной в ходе устного разъяснения информацией, то заявителю дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения обращения (жалобы) признаков состава административного правонарушения или преступления Глава Красноярского сельского поселения незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

3. Обращение (жалоба) подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию. 

Обращение (жалоба) может быть направлено по почте, по электронной почте, официального сайта Красноярского сельского поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Обращение (жалоба), поступившее в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня его регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня его регистрации.

4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Администрации, 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) Администрации, должностного лица Администрации, либо муниципального служащего;

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

5. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:

- 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 Волгоградской области, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Красноярского сельского поселения, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

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.

6. В случае если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

7. Должностные лица Администрации несут ответственность за своевременность и объективность принимаемых решений по обращениям (жалобам) заявителей согласно действующему законодательству.
Приложение №  4

Утвержден

Постановлением администрации

Красноярского сельского поселения

от________________2013 г. №_______


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией Красноярского сельского поселения Старополтавского муниципального района Волгоградской области муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

I. Общие положения

1. Предмет регулирования административного регламента

Настоящий административный регламент предоставления администрацией Красноярского сельского поселения Старополтавского муниципального района Волгоградской области муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее - муниципальная услуга) определяет сроки, последовательность действий (административных процедур).
2. Описание заявителей

          1. Муниципальная услуга предоставляется гражданам Российской Федерации, которые:
1) не являются нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого
помещения; 

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

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

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

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

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

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

3. Информирование заявителей о порядке

предоставления муниципальной услуги

1. Должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальных услуг является уполномоченный специалист Администрации Красноярского сельского поселения (далее –специалист Администрации).

Прием заявки и выдача результатов предоставления муниципальной услуги  осуществляется в Администрации Красноярскогосельского поселения.

Администрация:

Юридический адрес: Волгоградская область, Старополтавский районс. Красный Яр, ул. Первомайская д.4

Почтовый адрес: 404 20_ Волгоградская область, Старополтавский район, с. Красный Яр, ул. Первомайская д.4

Телефон/факс: (84493) 4-92-35; (телефон для справок): (84493) 4-92-35.

График приема: Понедельник – Пятница,  с 8-00 до 16-00.

Выходные дни: суббота, воскресенье. Перерыв на обед с 12:00 до 13:00 час.

Сайт: krasnojarskoe-sp.ru.._.

E-mail: kraaar@yandex.ru..

2. Заявители имеют право получить информацию о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах в Администрации, на сайте, при личном посещении специалистов Администрации согласно графику работы приемов для консультаций, а также направив запрос по электронной почте: kraaar@yandex.ru.. Сведения о ходе предоставления услуги получаются от Администрации по электронной почте.

3. На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема документов на предоставление муниципальной услуги, размещается следующая информация:

- текст настоящего административного регламента;

- бланки и образцы оформления заявлений, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- месторасположение, график (режим) работы, адреса, номера телефонов, адрес электронной почты органов, в которых заявители могут получить необходимую информацию;

- местоположение органов и организаций, предоставляющих необходимые и обязательные услуги.

4. В целях получения консультации по электронной почте на электронный адрес kraaar@yandex.ru.направляется заявление по установленной форме  1 (приложение N1).

Заявление, не имеющее сведений в одной из граф, не рассматривается. Ответ направляется на электронный адрес заявителя специалистом Администрации в течение 14 дней.
5. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется также посредством размещения информации в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе на официальном портале Губернатора и Правительства Волгоградской области www@volganet.ru, едином портале государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.ru), публикации в средствах массовой информации. 

 
Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) (www.volganet.ru).


Информационная система портала государственных услуг предоставляет возможность пользователю Интернета при заполнении экранных форм подтвердить электронной подписью юридическую значимость заявления и электронных сканкопий документов, приложенных к заявлению на оказание конкретной муниципальной услуги в соответствии с настоящим Административным регламентом.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги

"Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях".

2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальные услуги непосредственно предоставляет, до установления иного, Администрация Красноярского сельского поселения.

3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях либо отказ в постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
4. Срок предоставления муниципальной услуги

Обращения заявителей по исполнению муниципальной услуги рассматриваются специалистом администрации. Срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней со дня регистрация данного заявления.

 

5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Жилищный Кодекс РФ от 29.12.2004 года №188-ФЗ;

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

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

- Распоряжение Правительства РФ от 17.12.2009г. №1993-р;

- Закон Волгоградской области от 01.12.2005г. №1125-ОД «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в Волгоградской области»;

- Закон Волгоградской области от 04.08.2005г. №1096-ОД «О порядке признания граждан малоимущими в целях предоставления им по договорам социального найма жилых помещений»;

- Постановление Главы Администрации Волгоградской области от 05.12.2005г. №1224 «О Порядке учета доходов и определения стоимости подлежащего налогообложению имущества семьи или одиноко проживающего гражданина для их признания малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 

6. Перечень документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги

1. Для постановки граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях необходимо предоставить следующие документы:

1) заявление о предоставлении муниципальной услуги

2) справка о составе семьи (с указанием фамилии, имени, отчества, степени родства, возраста);

3) справка федерального органа исполнительной власти, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о сделках, совершенных гражданином и (или) членами его семьи, указанными в справке о составе семьи, с жилыми помещениями за пять лет, предшествующих дню обращения с заявлением о принятии на учет;

4) ксерокопия паспорта с отметкой о регистрации по месту жительства, в случае отсутствия паспорта либо отсутствия в паспорте отметки о регистрации по месту жительства - свидетельство о регистрации по месту жительства, выданное соответствующим органом регистрационного учета;

5) гражданином, являющимся нанимателем жилого помещения по договору социального найма или членом семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма, - копия договора социального найма. В случае отсутствия договора социального найма гражданин представляет иной документ, на основании которого может быть установлен факт проживания в жилом помещении на условиях договора социального найма (ордер, копия финансового лицевого счета и др.);

7) гражданином, являющимся собственником жилого помещения либо членом семьи собственника жилого помещения, - копия свидетельства о государственной регистрации права собственности на жилое помещение либо иной правоустанавливающий документ, подтверждающий право собственности, возникшее до вступления в силу Федерального закона от 21 июля 1997 г. N  122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним";

6) малоимущими гражданами - заключение о признании гражданина и членов его семьи малоимущими;

8) гражданином, проживающим в жилом помещении, признанном непригодным для проживания, - решение уполномоченного органа о признании жилого дома (жилого помещения) непригодным для проживания;

9) гражданином, имеющим в составе семьи больного, страдающего тяжелой формой хронического заболевания, при котором совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, - медицинская справка;

10) детьми-сиротами и детьми, оставшимися без попечения родителей, - справка из органов опеки и попечительства;

11) в случае обращения с заявлением о принятии на учет в орган местного самоуправления по месту нахождения организации, с которой гражданин состоит в трудовых отношениях, - копия трудовой книжки;

12) в случае подписания заявления о принятии на учет опекуном, действующим от имени недееспособного гражданина, - решение органа опеки и попечительства о назначении опекуна;

13) гражданами, относящимися к иным категориям, определенным федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом Волгоградской области, - документы, подтверждающие их право на обеспечение жилым помещением за счет средств федерального или областного бюджета

Заявитель вправе по собственной инициативе представить иные документы и дополнительную информацию.

Прилагаемые к заявке документы представляются в виде оригиналов либо копий, заверенных в установленном законом порядке.

Заявитель вправе не представлять необходимые документы, если такие документы (сведения, содержащиеся в них) находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, за исключением случаев, если такие документы включены в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" перечень документов. В этих случаях специалист администрации Красноярскогосельского поселения запрашивает необходимые документы (сведения, содержащиеся в них) в иных государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях в порядке, определенном Правительством Российской Федерации, после получения от заявителя заявления. Данные документы, их копии и сведения, содержащие в них, могут быть представлены заявителем по собственной инициативе.

Требовать от заявителей документы и информацию, не предусмотренные настоящим пунктом административного регламента, не допускается.

2. Документы также могут быть представлены в Администрацию в форме электронных документов с использованием электронной подписи посредством электронного носителя и (или) информационно-коммуникационной сети общего пользования, включая сеть Интернет, в соответствии с действующим законодательством.

В случае направления заявления на оказание муниципальной услуги в электронном виде, не заверенного электронной подписью, специалист Администрации обрабатывает полученный электронный документ как информационное заявление, рассматривает его в соответствии с настоящим административным регламентом и сообщает подателю заявления по электронной почте дату, время, номер кабинета в Администрации для представления оригинала документа, необходимого для оказания муниципальной услуги и идентификации заявителя. Также специалист Администрации сообщает дополнительную информацию, в том числе возможные замечания к документам и уточняющие вопросы к подателю заявления.

В случае неуказания в заявлении, не заверенном электронной подписью, адреса электронной почты специалист Администрации имеет право оставить такое заявление без рассмотрения.

7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги

В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявителю отказывается, если:

- наличия в заявлении и прилагаемых к нему документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- отсутствия документа, удостоверяющего личность заинтересованного лица или его уполномоченного представителя;

- отсутствия документа, подтверждающего полномочия представителя заинтересованного лица.

8. Перечень оснований для отказа 

в предоставлении муниципальной услуги

В принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях отказывается в случаях: 

1) представление документов, которые не подтверждают право состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

2)непредставление или неполного представления документов, предусмотренные разделом 6 настоящего административного регламента; 

3) намеренного ухудшения гражданами своих жилищных условий, с целью приобретения права состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях в течение 5 лет со дня совершения указанных намеренных действий.

9. Порядок, размер и основания взимания платы

за предоставление услуг

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления

о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 30 минут.

11. Срок и порядок регистрации заявления

о предоставлении муниципальной услуги

Специалист Администрации, ведущий прием заявителей, в течение 30 минут:

1. Проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя, полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя.

2. Проверяет полноту информации, изложенной в заявлении.

3. Удостоверяет своей подписью на заявлении правильность заполнения.

Далее заявление направляется специалисту, осуществляющему обработку, регистрацию и распределение поступающей корреспонденции, который регистрирует в установленном порядке заявление.

Срок и порядок регистрации заявления полученного в электронной форме.

5) Прием запроса и его регистрация в Администрации, а также доведение запроса до ответственного за обработку осуществляются в порядке общего делопроизводства.

6) Дата регистрации запроса в Администрации является началом исчисления срока исполнения муниципальной услуги.

12. Требования к помещениям, к местам ожидания и приема

заявителей, размещению и оформлению информации

1. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (залах обслуживания).

2. Присутственные места включают места для ожидания, информирования, приема заявителей и оборудуются:

- системой кондиционирования воздуха;

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

3. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

4. Консультирование (предоставление справочной информации) заявителей рекомендуется осуществлять в отдельном кабинете.

5. Окна приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- времени перерыва на обед, технического перерыва.

13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

С целью оценки доступности и качества муниципальных услуг используются следующие индикаторы и показатели:

1. Возможность сдать заявление по предварительной записи.

2. Возможность получить информацию о ходе предоставления муниципальной услуги на сайте Администрации.

3. Исчерпывающее размещение информации на электронном сайте, размещение форм бланков и заявлений на информационных стендах Администрации.

4. Удовлетворенность населения муниципальной услугой.

5. Наличие приоритетного порядка подачи заявления для ветеранов Великой Отечественной войны и инвалидов 1-й и 2-й групп.

14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

Иные требования к порядку предоставления муниципальной услуги устанавливаются в соответствии с соглашением о сотрудничестве по организации предоставления услуг на базе муниципального бюджетного учреждения "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Старополтавского муниципального района" (далее - МФЦ), заключенным между администрацией Красноярского сельского поселения и МФЦ. Сведения о муниципальной услуге и административный регламент предоставления муниципальной услуги размещаются в федеральной государственной информационной системе "Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)" в сети "Интернет" - www.gosuslugi.ru и на официальном портале Администрации Волгоградской области в разделе "Государственные услуги" в сети "Интернет" - www.volganet.ru.

На официальном портале Правительства Волгоградской области в сети Интернет и едином портале государственных услуг заявителю предоставляется возможность копирования и заполнения в электронном виде формы запроса о предоставлении муниципальной услуги.

    III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур

При предоставлении муниципальной услуги выполняются следующие административные процедуры:
- информирование и консультирование граждан по вопросу предоставления муниципальной услуги;

- прием документов;

- выдача расписки о принятии документов;

-проверка сведений, предоставленных гражданами при подаче заявления о принятии на учет нуждающихся в жилых помещениях по договорам социального найма;

- рассмотрение списка получателей муниципальной услуги на заседании жилищной комиссии. 

- принятие решения о принятии гражданина на учет нуждающихся в жилых помещениях по договору социального найма  или о мотивированном отказе в постановке на жилищный учет;

         - уведомление гражданина о принятом решении;
1. Информирование и консультирование граждан по вопросу предоставления муниципальной услуги

1.1.
Основанием для начала административной процедуры
является   обращение граждан в Администрацию.
Специалист, ответственный за информирование и консультирование 
граждан, в рамках процедур по информированию и консультированию:
предоставляет гражданам информацию о нормативных правовых актах, регулирующих условия и порядок предоставления муниципальной услуги, по желанию граждан представляет справочные материалы (образцы заявления, перечни документов);
выдает гражданам перечень документов, необходимых для формирования учетного дела, формируемого при принятии граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

разъясняет порядок получения необходимых документов и требования, предъявляемые к ним.
Консультации проводятся устно.
1.2. Максимальный срок выполнения административной процедуры по информированию и консультированию - 20 минут.
2. Прием документов.

 Специалист администрации принимает документы при непосредственном обращении гражданина за получением муниципальной услугой, проверяет наличие полного пакета документов, в соответствии с требованием законодательства, фиксирует в "Книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договору социального найма" дату подачи документов, фамилию, имя, отчество гражданина, адрес заявителя.

В случае отсутствия полного пакета документов  объясняет гражданину выявленные недостатки в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. Документы принимаются только при наличии полного пакета.

В случае соответствия пакета документов установленному перечню,  поданное со всеми необходимыми документами и зарегистрированное в "Книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договору социального найма" заявление, рассматривается в течение 30 рабочих дней со дня принятия. Гражданину, подавшему заявление о принятии на учет, выдается расписка в получении этих документов с указанием их перечня и даты их получения.

3. Проверка сведений, предоставленных гражданами при постановке на учет нуждающихся в получении жилого помещения по договору социального найма.

Специалист администрации  вправе проводить проверку сведений, представленных заявителями. Документы проверки рассматриваются   как конфиденциальная информация и приобщаются к учетному делу заявителей.

4. Решение о принятии гражданина на жилищный учет или о мотивированном отказе в постановке на жилищный учет принимается на заседании жилищной комиссии  по результатам проверки представленных документов, что подтверждается постановлением главы Красноярскогосельского поселения  о принятии граждан на жилищный учет, либо письменным мотивированным отказом.

5. Специалист администрации готовит уведомление о принятом решении, которое направляется получателем муниципальной услуги не позднее чем через 3 рабочих дня со дня его принятия. В случае отказа, в принятии на учет нуждающихся в жилых помещениях, в уведомлении указываются основания такого отказа.

IV. Формы контроля 

за исполнением административного регламента
 

1. Порядок осуществления текущего контроля

1.1. Контроль над соблюдением и исполнением положений настоящего Административного регламента (далее - текущий контроль) возложена на Главу Красноярского сельского поселения.

1.2. В ходе текущего контроля проверяется:

- соблюдение сроков исполнения административных процедур;

            - последовательность исполнения  административных процедур;

- правильность принятых решений при предоставлении муниципальных услуг.

2. Другие формы контроля
2.1. Контроль над качеством и полнотой исполнения муниципальных услуг включает в себя:

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

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

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

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

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


 
3. Ответственность должностных лиц за решения, действия (бездействия), принимаемые в ходе исполнения муниципальных услуг.

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


     
4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля над предоставлением муниципальных услуг, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций 


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

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

- рассмотрение отдельных вопросов при проведении внеплановых проверок;

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

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

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

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

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

 1.  Заявители имеют право на обжалование действия (бездействия), решений должностных лиц Администрации Красноярского сельского поселения, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Приём заявителей осуществляет Глава Красноярского сельского поселения.

2.  Глава Красноярского сельского поселения обязан выслушать претензии заявителя, принять решение об обоснованности обращения (жалобы).

В случае обоснованности обращения (жалобы) Глава Красноярского сельского поселения принимает меры по изменению действий и решений, повлекших за собой обращение (жалобу) заявителя, в течение рабочего дня.

В журнале по работе с обращениями граждан фиксирует факт обращения и результаты его рассмотрения в течение рабочего дня.

В случаях, когда принятие решения об обоснованности обращения (жалобы) затруднено или заявитель не удовлетворен полученной в ходе устного разъяснения информацией, то заявителю дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения обращения (жалобы) признаков состава административного правонарушения или преступления Глава Красноярского сельского поселения незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

3. Обращение (жалоба) подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию. 

Обращение (жалоба) может быть направлено по почте, по электронной почте, официального сайта Красноярского сельского поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Обращение (жалоба), поступившее в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня его регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня его регистрации.

4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Администрации, 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) Администрации, должностного лица Администрации, либо муниципального служащего;

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

5. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:

- 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 Волгоградской области, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Красноярского сельского поселения, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

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.

6. В случае если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

7. Должностные лица Администрации несут ответственность за своевременность и объективность принимаемых решений по обращениям (жалобам) заявителей согласно действующему законодательству.


Приложение N1

к Административному регламенту


                                             
форма №1

Интернет-консультация по вопросу предоставления муниципальной услуги

Кому: Администрация Красноярского сельского поселения

	Фамилия, имя, отчество                      
(название организации)                      
	

	Адрес регистрации (по месту размещения,     
жительства), контактный телефон             
	

	Адрес электронной почты для ответа          
	

	Сформулируйте Ваш вопрос, укажите           
необходимые для ответа консультанта         
особенности, если они имеются               
	


    Внимание:

    1. Для получения консультации (ответа):

    - заполнив все поля формы, задайте интересующий Вас вопрос;

    - заполненную  форму  сохраните   как  документ  в  формате  MS  Word с

названием "консультация.doc";

    - откройте установленную в Вашем компьютере почтовую программу;

    - скопируйте   электронный  адрес  kraaar@yandex.ru..и вставьте его в поле "Кому";

    - в поле "Тема" напишите "консультация";

    - вложите  в  электронное  письмо  файл "консультация.doc" и  отправьте

электронное письмо.

    2. Проверьте наличие в своей электронной  почте уведомления от адресата

о получении Вашего электронного письма.

    3. Специалист в течение 14 рабочих дней после получения запроса ответит

на указанный Вами электронный адрес.

Приложение №5

Утвержден

Постановлением администрации

Красноярского сельского поселения

от________________2013г. №_______


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией Красноярского сельского поселения Старополтавского муниципального района Волгоградской области муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»

I. Общие положения

1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент предоставления администрацией Красноярского сельского поселения Старополтавского муниципального района Волгоградской области муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (далее – административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (далее – административные  процедуры) при  предоставлении  муниципальной  услуги.

2. Описание заявителей

Получателями  муниципальной  услуги  являются  физические и юридические лица, являющиеся собственниками жилых помещений (далее - заявитель). От имени заявителя могут выступать их представители, действующие на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3. Информирование заявителей о порядке

предоставления муниципальной услуги

1. Должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальных услуг является уполномоченный специалист Администрации Красноярского сельского поселения (далее – специалист администрации)

Прием заявки и выдача результатов предоставления муниципальной услуги «Подготовка градостроительных планов земельных участков» осуществляется в Администрации.

Администрация:

Юридический адрес: Волгоградская область, Старополтавский район, с. Красный Яр, ул. Первомайская д.4

Почтовый адрес: 404 20_ Волгоградская область, Старополтавский район, с. Красный Яр, ул. Первомайская д.4

Телефон/факс: (84493) 4-81-32; (телефон для справок): (84493) 4-81-32.

График приема: Понедельник – Пятница,  с 8-00 до 16-00.

Выходные дни: суббота, воскресенье. Перерыв на обед с 12:00 до 13:00 час.

Сайт:_ krasnojarskoe-sp.ru...
E-mail: : kraaar@yandex.ru_.

2. Заявители имеют право получить информацию о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах в Администрации, на сайте, при личном посещении специалистов Администрации согласно графику работы приемов для консультаций, а также направив запрос по электронной почте: : kraaar@yandex.ru. Сведения о ходе предоставления услуги получаются от Администрации по электронной почте.

3. На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема документов на предоставление муниципальной услуги, размещается следующая информация:

- текст настоящего административного регламента;

- бланки и образцы оформления заявлений, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- месторасположение, график (режим) работы, адреса, номера телефонов, адрес электронной почты органов, в которых заявители могут получить необходимую информацию;

- местоположение органов и организаций, предоставляющих необходимые и обязательные услуги.

4. В целях получения консультации по электронной почте на электронный адрес : kraaar@yandex.ruнаправляется заявление по установленной форме  1 (приложение N1).

Заявление, не имеющее сведений в одной из граф, не рассматривается. Ответ направляется на электронный адрес заявителя специалистом Администрации в течение 14 дней.
5. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется также посредством размещения информации в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе на официальном портале Губернатора и Правительства Волгоградской области www@volganet.ru, едином портале государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.ru), публикации в средствах массовой информации. 

 
Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) (www.volganet.ru).


Информационная система портала государственных услуг предоставляет возможность пользователю Интернета при заполнении экранных форм подтвердить электронной подписью юридическую значимость заявления и электронных сканкопий документов, приложенных к заявлению на оказание конкретной муниципальной услуги в соответствии с настоящим Административным регламентом.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги

"Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения".

2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальные услуги непосредственно предоставляет, до установления иного, Администрация Красноярского сельского поселения.

3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

  -  решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

- решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения с обоснованием отказа;

- подтверждение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
4. Срок предоставления муниципальной услуги

Cрок предоставление муниципальной услуги составляет 45 дней со дня предоставления заявителем необходимых документов в администрацию Красноярского сельского поселения.

5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Жилищный кодекс РФ;

- Федеральный закон от 29.12.2004 № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»;

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

- Постановление Правительства РФ от 28.04.2005 № 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»;

- Устав  Красноярского сельского поселения.    

6. Перечень документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги

1. Заявители о предоставлении муниципальной услуги либо их представители, действующие на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации, представляют специалисту администрации, ответственному за прием и регистрацию заявлений о предоставлении муниципальной услуги, следующие документы и данные (информацию):

 - заявление о переустройстве и (или) перепланировке по форме, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 № 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»; 

- правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

- подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;

- технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;

- согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании договора социального найма (в случае, если заявителем является уполномоченный наймодателем на представление предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма);

- заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры;

Заявитель вправе по собственной инициативе представить иные документы и дополнительную информацию.

Прилагаемые к заявке документы представляются в виде оригиналов либо копий, заверенных в установленном законом порядке.

Заявитель вправе не представлять необходимые документы, если такие документы (сведения, содержащиеся в них) находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, за исключением случаев, если такие документы включены в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" перечень документов. В этих случаях специалист администрации Красноярского сельского поселения запрашивает необходимые документы (сведения, содержащиеся в них) в иных государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях в порядке, определенном Правительством Российской Федерации, после получения от заявителя заявления. Данные документы, их копии и сведения, содержащие в них, могут быть представлены заявителем по собственной инициативе.

Требовать от заявителей документы и информацию, не предусмотренные настоящим пунктом административного регламента, не допускается.

2. Документы также могут быть представлены в Администрацию в форме электронных документов с использованием электронной подписи посредством электронного носителя и (или) информационно-коммуникационной сети общего пользования, включая сеть Интернет, в соответствии с действующим законодательством.

В случае направления заявления на оказание муниципальной услуги в электронном виде, не заверенного электронной подписью, специалист Администрации обрабатывает полученный электронный документ как информационное заявление, рассматривает его в соответствии с настоящим административным регламентом и сообщает подателю заявления по электронной почте дату, время, номер кабинета в Администрации для представления оригинала документа, необходимого для оказания муниципальной услуги и идентификации заявителя. Также специалист Администрации сообщает дополнительную информацию, в том числе возможные замечания к документам и уточняющие вопросы к подателю заявления.

В случае неуказания в заявлении, не заверенном электронной подписью, адреса электронной почты специалист Администрации имеет право оставить такое заявление без рассмотрения.
7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги

В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявителю отказывается, если:

- наличия в заявлении и прилагаемых к нему документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- отсутствия документа, удостоверяющего личность заинтересованного лица или его уполномоченного представителя;

- отсутствия документа, подтверждающего полномочия представителя заинтересованного лица.

8. Перечень оснований для отказа в

предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- непредставления определенных частью 6 раздела 2 административного регламента документов;

- представления документов в ненадлежащий орган;

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

9. Порядок, размер и основания взимания платы

за предоставление услуг

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления

о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 30 минут.

11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя

о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации

Специалист Администрации, ведущий прием заявителей, в течение 15 минут:

1. Проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя, полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя.

2. Проверяет полноту информации, изложенной в заявлении.

3. Удостоверяет своей подписью на заявлении правильность заполнения.

4.  Регистрирует заявление.

Срок и порядок регистрации заявления полученного в электронной форме.

7) Прием запроса и его регистрация в Администрации, а также доведение запроса до ответственного за обработку осуществляются в порядке общего делопроизводства.

8) Дата регистрации запроса в Администрации является началом исчисления срока исполнения муниципальной услуги.

12. Требования к помещениям, к местам ожидания и приема

заявителей, размещению и оформлению информации

1. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (залах обслуживания).

2. Присутственные места включают места для ожидания, информирования, приема заявителей и оборудуются:

- системой кондиционирования воздуха;

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

3. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

4. Консультирование (предоставление справочной информации) заявителей рекомендуется осуществлять в отдельном кабинете.

5. Окна приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- времени перерыва на обед, технического перерыва.

13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

С целью оценки доступности и качества муниципальных услуг используются следующие индикаторы и показатели:

1. Возможность сдать заявление по предварительной записи.

2. Возможность получить информацию о ходе предоставления муниципальной услуги на сайте Администрации.

3. Исчерпывающее размещение информации на электронном сайте, размещение форм бланков и заявлений на информационных стендах Администрации.

4. Удовлетворенность населения муниципальной услугой.

5. Наличие приоритетного порядка подачи заявления для ветеранов Великой Отечественной войны и инвалидов 1-й и 2-й групп.

14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

Иные требования к порядку предоставления муниципальной услуги устанавливаются в соответствии с соглашением о сотрудничестве по организации предоставления услуг на базе муниципального бюджетного учреждения "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Старополтавского муниципального района" (далее - МФЦ), заключенным между администрацией Красноярского сельского поселения и МФЦ. Сведения о муниципальной услуге и административный регламент предоставления муниципальной услуги размещаются в федеральной государственной информационной системе "Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)" в сети "Интернет" - www.gosuslugi.ru и на официальном портале Администрации Волгоградской области в разделе "Государственные услуги" в сети "Интернет" - www.volganet.ru.

На официальном портале Правительства Волгоградской области в сети Интернет и едином портале государственных услуг заявителю предоставляется возможность копирования и заполнения в электронном виде формы запроса о предоставлении муниципальной услуги.

    III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур

Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

- прием и регистрация заявления, выдача расписки в получении документов с указанием их перечня и даты их получения;

- рассмотрение заявления и представленных документов; 

- принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

- выдача или направление заявителю решения о согласовании или об отказе в согласовании;

- завершение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

 

1. Прием и регистрация заявления, выдача расписки в получении документов с указанием их перечня и даты их получения.  

 
Основанием для начала данной административной процедуры является обращение заявителя в администрацию Красноярского сельского поселения.

Основанием для начала данной административной процедуры является обращение заявителя в администрацию Красноярского сельского поселения.

Результатами исполнения административной процедуры могут быть:

- выдача заявителю расписки о приеме заявления и документов;

- отказ заявителю в приеме документов.

При обращении заявителя специалист администрации, ответственный за прием заявителей, принимает заявление и документы, выполняя при этом следующие операции:

- проверяет наличие заявления и прилагаемых документов в соответствии с требованиями настоящего административного регламента;

- проверяет правильность заполнения заявления;

- проверяет паспортные данные заявителя либо представителя заявителя, действующего на основании доверенности;

- сверяет копии документов с оригиналами, ставит штамп соответствия копий оригиналам и заверяет своей подписью;

- формирует расписку о принятии заявления и документов;

- выдает расписку заявителю;

Сотрудник администрации, ответственный за прием заявителей, в течение 10 минут после выдачи расписки и описи заявителю регистрирует заявление и принятые документы в журнале регистрации заявлений.

Сотрудник администрации отказывает заявителю в приеме документов в случаях, если документы не соответствуют требованиям пункта 7 раздела 2 настоящего административного регламента.

При обнаружении некорректности в представляемых данных сотрудник администрации разъясняет возникшую ситуацию заявителю, указывает способы по устранению ошибок и, если они могут быть устранены в ходе приема, вместе с заявителем устраняет ошибки. 

В случае обращения по электронной почте специалист администрации в течение 1 рабочего дня направляет промежуточный ответ заявителю о получении пакета документов.

Если заявление поступило через федеральную государственную информационную систему "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" путем заполнения  соответствующей интерактивной формы уведомление заявителя о принятом к рассмотрению заявлении, а также о необходимости представления необходимых к нему документов осуществляется администрацией Красноярского сельского поселения в течение одного рабочего дня.

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

2. Рассмотрение заявления и представленных документов.

Основанием для начала административной процедуры служит получение визы Главы Красноярского сельского поселения и поступление в администрацию заявления  с приложением документов.

Специалист администрации проверяет соответствие представленных документов требованиям пункта 6 раздела 2 настоящего административного регламента  путем сопоставления представленных заявителем документов, с перечнем документов установленным пунктом 6 раздела 2 административного регламента, проверяет на отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В случае не соответствия заявления и документов требованиям, установленным  ч.  6 раздела 2 административного регламента,  либо предоставления документов в ненадлежащий орган специалист администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в течение 10 дней с момента регистрации заявления готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает его на рассмотрение Главе Красноярского сельского поселения.

В случае несоответствия заявления и документов требованиям, установленным  ч.  6 раздела 2 административного регламента специалист администрации направляет заявителю по электронной почте письмо о необходимости доработки заявления и документов.

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

Заявление поступившее через федеральную государственную информационную систему "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" рассматривается при представлении заявителем документов, указанных в пункте 6 раздела 2 настоящего Административного регламента, о чем специалист администрации Красноярского сельского поселения уведомляет заявителя в электронном виде с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая федеральную государственную информационную систему "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)".
Специалист администрации, ответственное за прием, учет и направление корреспонденции после подписания Главой Красноярского сельского поселения уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляет уведомление заявителю.

3. Принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Основанием для начала административной процедуры является заключение о соответствие либо несоответствии  представленного проекта переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения требованиям законодательства.

Решение о согласовании или об отказе в согласовании принимается по результатам соответствующего заключение о соответствие либо несоответствии  представленного проекта переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения требованиям законодательств.

Специалист  администрации:

- готовит проект решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

- представляет проект  решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на подпись главе Красноярского сельского поселения.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 30 дней.

Результатом исполнения административной процедуры является подписание Главой Красноярского сельского поселения решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

4. Выдача или направление заявителю решения о согласовании или об отказе в согласовании.

Основанием для начала данной административной процедуры является подписания решения о согласовании или уведомления об отказе в согласовании   переустройства и (или) перепланировки.

Срок исполнения данной административной процедуры  составляет не более 3 рабочих дней.

Результатом исполнения административной процедуры является направление заявителю документа по почте либо в электронной форме через Интернет, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, по форме,  утвержденной Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 № 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения». 

В случае принятие решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения специалист администрации направляет уведомления об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

5. Завершение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Завершение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения подтверждается актом приемочной комиссии (далее - акт комиссии).

Комиссия создается постановлением администрации Красноярского сельского поселения. 

В обязанности комиссии входит проверка соответствия выполненного переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям проекта, пожарной безопасности, санитарно-гигиеническим, иным установленным законодательством нормам.

Основанием для начала данной административной процедуры является подписание всеми членами комиссии акта о подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо подписание сообщения об отказе в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Специалист администрации после утверждения акта комиссии один экземпляр акта оставляет в администрации, один акт комиссии направляет в орган или организацию, осуществляющий государственный учет объектов недвижимого имущества в соответствии с Федеральным законом «О государственном кадастре недвижимости» и один экземпляр акта направляет заявителю.

Акт комиссии о подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения является основанием для внесения изменений в соответствии с произведенным переустройством и (или) перепланировкой в технический паспорт жилого помещения.

Срок исполнения данной административной процедуры после подписания акта комиссии составляет не более 3 рабочих дней.

Результатом исполнения административной процедуры является направление заявителю, в орган или организацию, осуществляющий государственный учет объектов недвижимого имущества в соответствии с Федеральным законом «О государственном кадастре недвижимости» акта комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

 

IV. Формы контроля 

за исполнением административного регламента
 

1. Порядок осуществления текущего контроля

1.1. Контроль над соблюдением и исполнением положений настоящего Административного регламента (далее - текущий контроль) возложена на Главу Красноярского сельского поселения.

1.2. В ходе текущего контроля проверяется:

- соблюдение сроков исполнения административных процедур;

            - последовательность исполнения  административных процедур;

- правильность принятых решений при предоставлении муниципальных услуг.

2. Другие формы контроля
2.1. Контроль над качеством и полнотой исполнения муниципальных услуг включает в себя:

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

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

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

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

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


 
3. Ответственность должностных лиц за решения, действия (бездействия), принимаемые в ходе исполнения муниципальных услуг.

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


     
4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля над предоставлением муниципальных услуг, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций 


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

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

- рассмотрение отдельных вопросов при проведении внеплановых проверок;

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

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

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

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

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

1.  Заявители имеют право на обжалование действия (бездействия), решений должностных лиц Администрации Красноярского сельского поселения, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Приём заявителей осуществляет Глава Красноярского сельского поселения.

2.  Глава Красноярского сельского поселения обязан выслушать претензии заявителя, принять решение об обоснованности обращения (жалобы).

В случае обоснованности обращения (жалобы) Глава Красноярского сельского поселения принимает меры по изменению действий и решений, повлекших за собой обращение (жалобу) заявителя, в течение рабочего дня.

В журнале по работе с обращениями граждан фиксирует факт обращения и результаты его рассмотрения в течение рабочего дня.

В случаях, когда принятие решения об обоснованности обращения (жалобы) затруднено или заявитель не удовлетворен полученной в ходе устного разъяснения информацией, то заявителю дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения обращения (жалобы) признаков состава административного правонарушения или преступления Глава Красноярского сельского поселения незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

3. Обращение (жалоба) подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию. 

Обращение (жалоба) может быть направлено по почте, по электронной почте, официального сайта Красноярского сельского поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Обращение (жалоба), поступившее в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня его регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня его регистрации.

4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Администрации, 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) Администрации, должностного лица Администрации, либо муниципального служащего;

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

5. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:

- 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 Волгоградской области, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Красноярского сельского поселения, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

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.

6. В случае если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

7. Должностные лица Администрации несут ответственность за своевременность и объективность принимаемых решений по обращениям (жалобам) заявителей согласно действующему законодательству.
Приложение N1

к Административному регламенту


                                             
форма №1

Интернет-консультация по вопросу предоставления муниципальной услуги

Кому: Администрация Красноярского сельского поселения

	Фамилия, имя, отчество                      
(название организации)                      
	

	Адрес регистрации (по месту размещения,     
жительства), контактный телефон             
	

	Адрес электронной почты для ответа          
	

	Сформулируйте Ваш вопрос, укажите           
необходимые для ответа консультанта         
особенности, если они имеются               
	


    Внимание:

    1. Для получения консультации (ответа):

    - заполнив все поля формы, задайте интересующий Вас вопрос;

    - заполненную  форму  сохраните   как  документ  в  формате  MS  Word с

названием "консультация.doc";

    - откройте установленную в Вашем компьютере почтовую программу;

    - скопируйте   электронный  адрес  : kraaar@yandex.ru и вставьте его в поле "Кому";

    - в поле "Тема" напишите "консультация";

    - вложите  в  электронное  письмо  файл "консультация.doc" и  отправьте

электронное письмо.

    2. Проверьте наличие в своей электронной  почте уведомления от адресата

о получении Вашего электронного письма.

    3. Специалист в течение 14 рабочих дней после получения запроса ответит

на указанный Вами электронный адрес.

Приложение № 6

Утвержден

Постановлением администрации

Красноярского сельского поселения

от________________2013г. №_______


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией Красноярского сельского поселения Старополтавского муниципального района Волгоградской области муниципальной услуги  «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»

I. Общие положения

1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент предоставления администрацией Красноярского сельского поселения Старополтавского муниципального района Волгоградской области муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» (далее – Регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.

Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

2. Описание заявителей

Заявителем   для   получения   муниципальной   услуги   (далее   -   Заявитель)  является собственник переводимого помещения:
· физическое лицо;
· индивидуальный предприниматель;
· юридическое лицо независимо от организационно-правовой формы.

От имени собственника переводимого помещения в административных процедурах по предоставлению муниципальной услуги может выступать уполномоченное собственником лицо.
3. Информирование заявителей о порядке

предоставления муниципальной услуги

1. Должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальных услуг является уполномоченный специалист Администрации Красноярского сельского поселения (далее –специалист Администрации).

Прием заявки и выдача результатов предоставления муниципальной услуги  осуществляется в Администрации Красноярского сельского поселения.

Администрация:

Юридический адрес: Волгоградская область, Старополтавский район, с. Красный Яр, ул. Первомайская д.4

Почтовый адрес: 404222 Волгоградская область, Старополтавский район, с. Красный Яр, ул. Первомайская д.4

Телефон/факс: (84493) 4-92-35; (телефон для справок): (84493) 4-92-35

График приема: Понедельник – Пятница,  с 8-00 до 16-00.

Выходные дни: суббота, воскресенье. Перерыв на обед с 12:00 до 13:00 час.

Сайт:_ : krasnojarskoe-sp.ru..
E-mail: : kraaar@yandex.ru.

2. Заявители имеют право получить информацию о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах в Администрации, на сайте, при личном посещении специалистов Администрации согласно графику работы приемов для консультаций, а также направив запрос по электронной почте: : kraaar@yandex.ru_. Сведения о ходе предоставления услуги получаются от Администрации по электронной почте.

3. На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема документов на предоставление муниципальной услуги, размещается следующая информация:

- текст настоящего административного регламента;

- бланки и образцы оформления заявлений, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- месторасположение, график (режим) работы, адреса, номера телефонов, адрес электронной почты органов, в которых заявители могут получить необходимую информацию;

- местоположение органов и организаций, предоставляющих необходимые и обязательные услуги.

4. В целях получения консультации по электронной почте на электронный адрес : kraaar@yandex.ru направляется заявление по установленной форме  1 (приложение N1).

Заявление, не имеющее сведений в одной из граф, не рассматривается. Ответ направляется на электронный адрес заявителя специалистом Администрации в течение 14 дней.
5. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется также посредством размещения информации в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе на официальном портале Губернатора и Правительства Волгоградской области www@volganet.ru, едином портале государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.ru), публикации в средствах массовой информации. 

 
Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) (www.volganet.ru).


Информационная система портала государственных услуг предоставляет возможность пользователю Интернета при заполнении экранных форм подтвердить электронной подписью юридическую значимость заявления и электронных сканкопий документов, приложенных к заявлению на оказание конкретной муниципальной услуги в соответствии с настоящим Административным регламентом.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги

"Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение".

2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальные услуги непосредственно предоставляет, до установления иного, Администрация Красноярского сельского поселения.

3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является получение собственником переводимого помещения или уполномоченным им лицом:

-
решение о переводе помещения в случае, если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения не требуется проведение переустройства и (или) перепланировки помещения, и (или) иных работ;

-
акта приемочной комиссии в случае необходимости проведения переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения, и (или) иных работ для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения;

- решение об  отказе в  переводе  жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.
4. Срок предоставления муниципальной услуги


4.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение 45 дней с момента представления заявителем в администрацию  поселения заявления и иных документов,
указанных в ч. 6 раздела 2 настоящего Административного регламента. В указанный срок специалист администрации поселения обеспечивает рассмотрение заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов  о  переводе  жилого  (нежилого)   помещения   в  нежилое  (жилое)  помещение и принятие администрацией поселения решения о переводе или об отказе в переводе помещения.

4.2. Не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия администрацией  поселения постановления о переводе помещения или об отказе в переводе помещения специалист администрации направляет или выдает заявителю уведомление о
переводе помещения или об отказе в переводе помещения.

 
 

5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Жилищный кодекс РФ;

- Градостроительный кодекс РФ;

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

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

- Устав Красноярского сельского поселения;

6. Перечень документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги

1. Заявители о предоставлении муниципальной услуги либо их представители, действующие на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации, представляют специалисту администрации, ответственному за прием и регистрацию заявлений о предоставлении муниципальной услуги, следующие документы и данные (информацию):

1)
заявление о переводе помещения;

2) правоустанавливающие  документы  на  переводимое  помещение  (подлинники  или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);
3) план   переводимого   помещения   с   его   техническим   описанием   (в   случае,   если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);
4) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;
5) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или)  перепланировки   переводимого   помещения   (в  случае,   если   переустройство   и   (или) перепланировка требуются для обеспечения  использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения);
Заявитель вправе по собственной инициативе представить иные документы и дополнительную информацию.

Прилагаемые к заявке документы представляются в виде оригиналов либо копий, заверенных в установленном законом порядке.

Заявитель вправе не представлять необходимые документы, если такие документы (сведения, содержащиеся в них) находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, за исключением случаев, если такие документы включены в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" перечень документов. В этих случаях специалист администрации Красноярского сельского поселения запрашивает необходимые документы (сведения, содержащиеся в них) в иных государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях в порядке, определенном Правительством Российской Федерации, после получения от заявителя заявления. Данные документы, их копии и сведения, содержащие в них, могут быть представлены заявителем по собственной инициативе.

        Требовать от заявителей документы и информацию, не предусмотренные настоящим пунктом административного регламента, не допускается.
2. Документы также могут быть представлены в Администрацию в форме электронных документов с использованием электронной подписи посредством электронного носителя и (или) информационно-коммуникационной сети общего пользования, включая сеть Интернет, в соответствии с действующим законодательством.

В случае направления заявления на оказание муниципальной услуги в электронном виде, не заверенного электронной подписью, специалист Администрации обрабатывает полученный электронный документ как информационное заявление, рассматривает его в соответствии с настоящим административным регламентом и сообщает подателю заявления по электронной почте дату, время, номер кабинета в Администрации для представления оригинала документа, необходимого для оказания муниципальной услуги и идентификации заявителя. Также специалист Администрации сообщает дополнительную информацию, в том числе возможные замечания к документам и уточняющие вопросы к подателю заявления.

В случае неуказания в заявлении, не заверенном электронной подписью, адреса электронной почты специалист Администрации имеет право оставить такое заявление без рассмотрения.

7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги

В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявителю отказывается, если:

- наличия в заявлении и прилагаемых к нему документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- отсутствия документа, удостоверяющего личность заинтересованного лица или его уполномоченного представителя;

- отсутствия документа, подтверждающего полномочия представителя заинтересованного лица.

8. Перечень оснований для отказа 

в предоставлении муниципальной услуги

Отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение допускается в случае:
· непредставления определенных в пункте 6 настоящего раздела;

· представления документов в ненадлежащий орган;

· несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса РФ условий перевода помещения;
-
несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.


Решение об отказе в переводе помещения должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные частью 1 ст.24 Жилищного кодекса РФ. Решение об отказе в переводе помещения выдается или направляется Заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

9. Порядок, размер и основания взимания платы

за предоставление услуг

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления

о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 30 минут.

11. Срок и порядок регистрации заявления

о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации

Специалист Администрации, ведущий прием заявителей, в течение 1 дня:

1. Проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя, полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя.

2. Проверяет полноту информации, изложенной в заявлении.

3. Удостоверяет своей подписью на заявлении правильность заполнения.

4. Регистрирует в установленном порядке заявление.

Срок и порядок регистрации заявления полученного в электронной форме.

9) Прием запроса и его регистрация в Администрации, а также доведение запроса до ответственного за обработку осуществляются в порядке общего делопроизводства.

2) Дата регистрации запроса в Администрации является началом исчисления срока исполнения муниципальной услуги.

12. Требования к помещениям, к местам ожидания и приема

заявителей, размещению и оформлению информации

1. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (залах обслуживания).

2. Присутственные места включают места для ожидания, информирования, приема заявителей и оборудуются:

- системой кондиционирования воздуха;

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

3. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

4. Консультирование (предоставление справочной информации) заявителей рекомендуется осуществлять в отдельном кабинете.

5. Окна приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- времени перерыва на обед, технического перерыва.

13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

С целью оценки доступности и качества муниципальных услуг используются следующие индикаторы и показатели:

1. Возможность сдать заявление по предварительной записи.

2. Возможность получить информацию о ходе предоставления муниципальной услуги на сайте Администрации.

3. Исчерпывающее размещение информации на электронном сайте, размещение форм бланков и заявлений на информационных стендах Администрации.

4. Удовлетворенность населения муниципальной услугой.

5. Наличие приоритетного порядка подачи заявления для ветеранов Великой Отечественной войны и инвалидов 1-й и 2-й групп.

14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

Иные требования к порядку предоставления муниципальной услуги устанавливаются в соответствии с соглашением о сотрудничестве по организации предоставления услуг на базе муниципального бюджетного учреждения "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Старополтавского муниципального района" (далее - МФЦ), заключенным между администрацией Красноярского сельского поселения и МФЦ. Сведения о муниципальной услуге и административный регламент предоставления муниципальной услуги размещаются в федеральной государственной информационной системе "Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)" в сети "Интернет" - www.gosuslugi.ru и на официальном портале Администрации Волгоградской области в разделе "Государственные услуги" в сети "Интернет" - www.volganet.ru.

На официальном портале Правительства Волгоградской области в сети Интернет и едином портале государственных услуг заявителю предоставляется возможность копирования и заполнения в электронном виде формы запроса о предоставлении муниципальной услуги.

    III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур

   Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
      1) прием и регистрация заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов; 

  2) рассмотрение заявления и представленных документов;
  3) подготовка решения о переводе помещения или об отказе в переводе помещения и выдача документов, подтверждающих окончание перевода помещения.

1. Прием и регистрация заявления, выдача расписки в получении документов с указанием их перечня и даты их получения.  

 
Основанием для начала данной административной процедуры является обращение заявителя в администрацию Красноярского сельского поселения.

Результатами исполнения административной процедуры могут быть:

- выдача заявителю расписки о приеме заявления и документов;

- отказ заявителю в приеме документов.

При обращении заявителя специалист администрации, ответственный за прием заявителей, принимает заявление и документы, выполняя при этом следующие операции:

- проверяет наличие заявления и прилагаемых документов в соответствии с требованиями настоящего административного регламента;

- проверяет правильность заполнения заявления;

- проверяет паспортные данные заявителя либо представителя заявителя, действующего на основании доверенности;

- сверяет копии документов с оригиналами, ставит штамп соответствия копий оригиналам и заверяет своей подписью;

- формирует расписку о принятии заявления и документов;

- выдает расписку заявителю;

Сотрудник администрации, ответственный за прием заявителей, в течение 10 минут после выдачи расписки и описи заявителю регистрирует заявление и принятые документы в журнале регистрации заявлений.

Сотрудник администрации отказывает заявителю в приеме документов в случаях, если документы не соответствуют требованиям пункта 7 раздела 2 настоящего административного регламента.

При обнаружении некорректности в представляемых данных сотрудник администрации разъясняет возникшую ситуацию заявителю, указывает способы по устранению ошибок и, если они могут быть устранены в ходе приема, вместе с заявителем устраняет ошибки. 

В случае обращения по электронной почте специалист администрации в течение 1 рабочего дня направляет промежуточный ответ заявителю о получении пакета документов.

Если заявление поступило через федеральную государственную информационную систему "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" путем заполнения  соответствующей интерактивной формы уведомление заявителя о принятом к рассмотрению заявлении, а также о необходимости представления необходимых к нему документов осуществляется администрацией Красноярского сельского поселения в течение одного рабочего дня.

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

2. Рассмотрение заявления и представленных документов.
2.1. Зарегистрированное заявление с пакетом приложенных документов в течение одного рабочего дня передается специалисту, уполномоченному на рассмотрение заявления и представленных документов, для работы.

Заявление поступившее через федеральную государственную информационную систему "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" рассматривается при представлении заявителем документов, указанных в пункте 6 раздела 2 настоящего Административного регламента, о чем специалист администрации Красноярского сельского поселения уведомляет заявителя в электронном виде с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая федеральную государственную информационную систему "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)".
      2.2. Специалист,   уполномоченный,   на   рассмотрение   заявления   и  представленных
документов,  осуществляет  проверку  представленных  документов  на  предмет  полноты  и правильности их составления с учетом требований законодательства.

    2.3. В случае выявления несоответствий в представленных документах, а также необходимости представления недостающих документов специалист, уполномоченный на рассмотрение заявления и представленных документов, направляет Заявителю письмо о необходимости устранения несоответствий в представленных документах или предоставления недостающих документов.
     2.4. В случае полноты и правильности составления представленных документов, специалист, уполномоченный на рассмотрение заявления и представленных документов, направляет пакет документов на рассмотрение Комиссии для принятия решения о возможности или невозможности перевода помещения.

Максимальный срок выполнения действия составляет10 дней.

         2.5.  Состав      Комиссии      определяется      распоряжением      главы Красноярского сельского поселения.     Заседания    Комиссии    проводятся    по    мере необходимости. По результатам рассмотрения Комиссией заявления   о переводе помещения и представленных документов составляется протокол, в котором указывается о возможности перевода помещения или об отказе в переводе помещения.                      

2.6. В протоколе может быть указано на необходимость   представления   недостающих   документов,   обосновывающих   соблюдение условий   перевода,   для   повторного   рассмотрения   заявления   о   переводе   помещения   с приложенными   к   нему   документами   и   вновь   представленных   документов   Комиссией. Максимальный срок совершения действия - 2 рабочих дня.
2.7. Протокол заседания Комиссии является основанием для подготовки постановления администрации Красноярского сельского поселения о переводе помещения или об отказе в переводе помещения. В случае выявления Комиссией необходимости в представлении недостающих документов, обосновывающих соблюдение условий перевода, Протокол заседания комиссии служит основанием для направления Заявителю письма о необходимости предоставления недостающих документов.

3. Подготовка решения о переводе помещения или об отказе в переводе помещения и выдача документов, подтверждающих окончание перевода помещения.
3.1.
После принятия Комиссией решения о возможности перевода помещения или об отказе в   переводе помещения, заявление с приложенными к нему документами и протокол заседания   Комиссии   готовится   постановление   администрации   Красноярского сельского поселения о переводе помещения или об отказе в переводе помещения.

3.2. Постановление администрации Красноярского сельского поселения является решением органа местного самоуправления о переводе помещения или об отказе в переводе помещения.
3.3.
Не   позднее   чем   через   три   рабочих   дня  со   дня   принятия постановления администрации Красноярского сельского поселения о переводе помещения или об отказе в переводе   помещения   специалист администрации  выдает   или   направляет   по   адресу, указанному в заявлении, Заявителю уведомление по форме и содержанию, установленными Постановлением  Правительства РФ.  Одновременно с выдачей  или направлением данного документа, специалист письменно информирует о принятии решения о переводе помещения или об отказе в переводе помещения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение.

3.4.
Выдача или направление Заявителю уведомления о переводе помещения, если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ, служит основанием для проведения переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ. Соответствующие работы должны осуществляться с учетом проекта переустройства и (или) перепланировки, представлявшегося Заявителем, перечня таких работ, указанных в уведомлении о переводе и с соблюдением требований аконодательства.
3.5.  Завершение    переустройства    и    (или)    перепланировки    и    (или)   иных   работ подтверждается актом приемочной комиссии.

3.6. Специалист администрации направляет один экземпляр акта приемочной комиссии, подтверждающего завершение переустройства и (или) перепланировки, в орган, осуществляющий государственный учет объектов недвижимого имущества в соответствии с Федеральным законом от 24.07.2007 № 221 -ФЗ                          «О государственном кадастре недвижимости».

3.7. Акт приемочной комиссии подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования переведенного помещения в качестве жилого или нежилого помещения.
          3.8. Выдача или направление Заявителю уведомления о переводе помещения, если для использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения не требуется проведение его переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ, подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования помещения в качестве жилого или нежилого.
3.9. Выдача или направление Заявителю уведомления об отказе в переводе помещения подтверждает окончание процедуры предоставления муниципальной услуги.
IV. Формы контроля 

за исполнением административного регламента
 

1. Порядок осуществления текущего контроля

1.1. Контроль над соблюдением и исполнением положений настоящего Административного регламента (далее - текущий контроль) возложена на Главу Красноярского сельского поселения.

1.2. В ходе текущего контроля проверяется:

- соблюдение сроков исполнения административных процедур;

            - последовательность исполнения  административных процедур;

- правильность принятых решений при предоставлении муниципальных услуг.

2. Другие формы контроля
2.1. Контроль над качеством и полнотой предоставления муниципальных услуг включает в себя:

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

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

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

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

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


 
3. Ответственность должностных лиц за решения, действия (бездействия), принимаемые в ходе исполнения муниципальных услуг.

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


     
4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля над предоставлением муниципальных услуг, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций 


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

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

- рассмотрение отдельных вопросов при проведении внеплановых проверок;

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

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

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

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

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

1.  Заявители имеют право на обжалование действия (бездействия), решений должностных лиц Администрации Красноярского сельского поселения, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Приём заявителей осуществляет Глава Красноярского сельского поселения.

2.  Глава Красноярского сельского поселения обязан выслушать претензии заявителя, принять решение об обоснованности обращения (жалобы).

В случае обоснованности обращения (жалобы) Глава Красноярского сельского поселения принимает меры по изменению действий и решений, повлекших за собой обращение (жалобу) заявителя, в течение рабочего дня.

В журнале по работе с обращениями граждан фиксирует факт обращения и результаты его рассмотрения в течение рабочего дня.

В случаях, когда принятие решения об обоснованности обращения (жалобы) затруднено или заявитель не удовлетворен полученной в ходе устного разъяснения информацией, то заявителю дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения обращения (жалобы) признаков состава административного правонарушения или преступления Глава Красноярского сельского поселения незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

3. Обращение (жалоба) подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию. 

Обращение (жалоба) может быть направлено по почте, по электронной почте, официального сайта Красноярского сельского поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Обращение (жалоба), поступившее в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня его регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня его регистрации.

4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Администрации, 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) Администрации, должностного лица Администрации, либо муниципального служащего;

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

5. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:

- 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 Волгоградской области, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Красноярского сельского поселения, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

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.

6. В случае если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

7. Должностные лица Администрации несут ответственность за своевременность и объективность принимаемых решений по обращениям (жалобам) заявителей согласно действующему законодательству.

Приложение N1

к Административному регламенту


                                             
форма №1

Интернет-консультация по вопросу предоставления муниципальной услуги

Кому: Администрация Красноярского сельского поселения

	Фамилия, имя, отчество                      
(название организации)                      
	

	Адрес регистрации (по месту размещения,     
жительства), контактный телефон             
	

	Адрес электронной почты для ответа          
	

	Сформулируйте Ваш вопрос, укажите           
необходимые для ответа консультанта         
особенности, если они имеются               
	


    Внимание:

    1. Для получения консультации (ответа):

    - заполнив все поля формы, задайте интересующий Вас вопрос;

    - заполненную  форму  сохраните   как  документ  в  формате  MS  Word с

названием "консультация.doc";

    - откройте установленную в Вашем компьютере почтовую программу;

    - скопируйте   электронный  адрес  : kraaar@yandex.ru и вставьте его в поле "Кому";

    - в поле "Тема" напишите "консультация";

    - вложите  в  электронное  письмо  файл "консультация.doc" и  отправьте

электронное письмо.

    2. Проверьте наличие в своей электронной  почте уведомления от адресата

о получении Вашего электронного письма.

    3. Специалист в течение 14 рабочих дней после получения запроса ответит

на указанный Вами электронный адрес.

Приложение № 7
Утвержден

Постановлением администрации

Красноярского сельского поселения

от________________2013г. №_______


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией Красноярского сельского поселения Старополтавского муниципального района Волгоградской области муниципальной услуги «Присвоение адресов объектам недвижимости»

I. Общие положения

1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адресов объектам недвижимости» (далее - Административный регламент) определяет сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги по присвоению или подтверждению почтовых адресов объектам недвижимости (далее - муниципальная услуга).
2. Описание заявителей

Получателями муниципальной услуги (далее-Заявитель), имеющими намерение присвоить почтовый адрес вновь построенному объекту, получить новый взамен ранее выданного почтового адреса, выступают:

- физические лица;

- юридические лица (организации всех форм собственности) в лице руководителя организации либо представителя по доверенности.

 - индивидуальные предприниматели;
3. Информирование заявителей о порядке

предоставления муниципальной услуги

1. Сведения о месте нахождения, контактных телефонов и графике работы Администрации, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, многофункционального центра (далее МФЦ):

1). Администрация
 Почтовый адрес: 40420_ Волгоградская область, Старополтавский район, с. Красный Яр, ул. Первомайская д.4

Телефон/факс: (84493) 4-92-35; (телефон для справок): (84493) 4-92-35.

График приема: Понедельник – Пятница,  с 8-00 до 16-00.

Выходные дни: суббота, воскресенье. Перерыв на обед с 12:00 до 13:00 час.

2). МФЦ

Почтовый адрес: 404211_ Волгоградская область, Старополтавский район, с. Старая Полтавка, ул. Ленина,  13А. 

Телефон/факс: (84493) 4-43-87; (телефон для справок): (84493) 4-43-87.

3. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить:


непосредственно в администрации Красноярского сельского поселения (информационные стенды, устное информирование муниципальными служащими администрации, личный прием);


по почте, в том числе электронной (kraaar@yandex.ru.в случае письменного обращения заявителя;


в сети Интернет на официальном сайте администрации Красноярского сельского поселения Старополтавского муниципального района _ krasnojarskoe-sp.ru.., на официальном портале Губернатора и Правительства Волгоградской области (www.volganet.ru), на едином портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru). 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги

" Присвоение адресов объектам недвижимости ".

2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальные услуги непосредственно предоставляет Администрация Красноярского сельского поселения.

3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача заявителю постановления о присвоении адреса объекту недвижимости;
- отказ в присвоении адреса объекту недвижимости.
4. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 рабочих дней со дня поступления письменного заявления. 

5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

Правовой основой для предоставления муниципальной услуги являются следующие нормативные правовые акты:

1) Земельный Кодекс Российской Федерации от 25.09.2001г. № 136-ФЗ;

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

3) Федеральный Закон «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010г. №210-ФЗ; 

4) Федеральный Закон «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской федерации» от 02.05.2006г. № 59-ФЗ;
5) Устав Красноярского сельского поселения Старополтавского муниципального района.    

6. Перечень документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги

1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании устного или письменного заявления (в том числе в электронной форме) на имя главы Красноярского сельского поселения Старополтавского муниципального района Волгоградской области.

Для предоставления муниципальной услуги иных документов не требуется.

7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги

2. Оснований для отказа в приеме документов не предусмотрено.

8. Перечень оснований для отказа в

предоставлении муниципальной услуги

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является: 

1) наличия правового акта администрации Красноярского сельского поселения об изменении или переименовании улиц; 

2) временным строениям (киоск, павильон и др.); 

3) линейным объектам (железнодорожные пути, тупики и их обслуживающие объекты, инженерные коммуникации, линии электропередач, дороги и их обслуживающие объекты и др.); 


4) обращения неправомочного лица;

9. Порядок, размер и основания взимания платы

за предоставление услуг

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления

о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче обращения и получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 30 минут.

11. Срок регистрации заявления 

о предоставлении муниципальной услуги

Срок регистрации заявления заявителя составляет 3 дня с момента его поступления в Администрацию.

12. Требования к помещениям, к местам ожидания и приема

заявителей, размещению и оформлению информации

1. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (залах обслуживания).

2. Присутственные места включают места для ожидания, информирования, приема заявителей и оборудуются:

- системой кондиционирования воздуха;

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

3. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

На информационных стендах размещаются следующие информационные материалы:


порядок предоставления муниципальной услуги;


сведения о месте нахождения и графике работы Администрации;


справочные телефоны;


адреса электронной почты и адреса Интернет- сайтов;


рекомендуемая форма письменного обращения;


информация о месте личного приема, а также об установленных для личного приема днях и часах. 

13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются предоставление муниципальной услуги или осуществление отдельных административных процедур в электронной форме, отсутствие жалоб и претензий со стороны заявителя, оперативность предоставления муниципальной услуги. 

14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

Предоставление муниципальной услуги может осуществляться в МФЦ в соответствии с соглашением, заключенным между МФЦ и Администрацией.

Особенность предоставления муниципальной услуги и осуществления отдельных административных процедур в электронной форме установлены в разделе 3 настоящего Административного регламента.

    III. Состав, последовательность и сроки выполнения

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

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация заявления; 
2) подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для установления и оформления адресных документов;

3) обследование территории на местности, где расположены объекты недвижимости, для которых устанавливаются адреса, взаимное согласование устанавливаемых и существующих адресов близлежащих объектов недвижимости;

4) подготовка, утверждение и выдача постановления о присвоении почтового адреса объекту недвижимости либо выдача отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2. Прием и регистрация заявления.

2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги на личном приеме, почтовым отправлением или по информационным системам общего пользования.  

В заявлении в обязательном порядке указываются фамилия, имя, отчество для физического лица, наименование – для юридического лица, а также адрес заявителя (в том числе электронный) и предпочитаемый способ предоставления запрашиваемой информации.

1.2. Прием документов от заявителей осуществляет уполномоченное лицо Администрации.

Заявление, поступивший в Администрацию по информационным системам общего пользования, распечатывается на бумажном носителе и регистрируется в установленные сроки.

На заявлении указываются дата регистрации и входящий номер.

При приеме письменного заявления непосредственно от гражданина по его просьбе на втором экземпляре делается отметка с указанием даты приема обращения, фамилии и инициалы лица, принявшего его, и сообщается контактный телефон (телефон для справок).

2. Подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для установления и оформления адресных документов.
2.1. Специалист администрации, ответственный за адресное хозяйство, осуществляет подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для установления и оформления адресных документов.
3. Обследование территории на местности, где расположены объекты недвижимости, для которых устанавливаются адреса, взаимное согласование устанавливаемых и существующих адресов близлежащих объектов недвижимости.

3.1. Специалист администрации, ответственный за адресное хозяйство осуществляет обследование территории на местности, где расположен объект недвижимости, для которого устанавливается адрес, а также осуществляет взаимное согласование устанавливаемых и существующих адресов близлежащих объектов недвижимости.
В случае установления адреса объекту недвижимости на территории, где не поименованы элементы уличной сети, в установленном порядке выполняется процедура присвоения названия элементу уличной сети.
4. Подготовка, утверждение и выдача постановления о присвоении почтового адреса объекту недвижимости либо выдача отказа в предоставлении муниципальной услуги.
4.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие 

решения о присвоении почтового адреса объекту недвижимости либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

         4.2. Специалист администрации подготавливает постановление администрации поселения о присвоении почтового адреса объекту недвижимости.

4.3. Подготовленное постановление о присвоении почтового адреса объекту недвижимости направляется на подпись главе Красноярского сельского поселения.

4.4. После подписания главой Красноярского сельского поселения постановления о присвоении почтового адреса объекту недвижимости, специалист администрации вносит соответствующие изменения в адресный реестр.

4.5. Заявителю лично передается один экземпляр постановления о присвоении почтового адреса объекту недвижимости.

4.6. Постановление о присвоении почтового адреса объекту недвижимости может 

быть выдано уполномоченному доверенностью лицу на руки с предъявлением документа, удостоверяющего личность.

         4.7. Проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется в течение 10-ти дней с момента регистрации заявления при наличии оснований, предусмотренных ч. 7 раздела 2 настоящего Административного регламента.

         4.8. Письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги передается Заявителю лично или направляется посредством почтовой связи.
IV. Формы контроля 

за исполнением административного регламента
 

1. Порядок осуществления текущего контроля

1.1. Контроль над соблюдением и исполнением положений настоящего Административного регламента (далее - текущий контроль) возложена на Главу Красноярского сельского поселения.

1.2. В ходе текущего контроля проверяется:

- соблюдение сроков исполнения административных процедур;

            - последовательность исполнения  административных процедур;

- правильность принятых решений при предоставлении муниципальных услуг.

2. Другие формы контроля
2.1. Контроль над качеством и полнотой исполнения муниципальных услуг включает в себя:

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

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

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

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

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


 
3. Ответственность должностных лиц за решения, действия (бездействия), принимаемые в ходе исполнения муниципальных услуг.

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


     
4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля над предоставлением муниципальных услуг, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций 


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

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

- рассмотрение отдельных вопросов при проведении внеплановых проверок;

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

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

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

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

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

1.  Заявители имеют право на обжалование действия (бездействия), решений должностных лиц Администрации Красноярского сельского поселения, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Приём заявителей осуществляет Глава Красноярского сельского поселения.

2.  Глава Красноярского сельского поселения обязан выслушать претензии заявителя, принять решение об обоснованности обращения (жалобы).

В случае обоснованности обращения (жалобы) Глава Красноярского сельского поселения принимает меры по изменению действий и решений, повлекших за собой обращение (жалобу) заявителя, в течение рабочего дня.

В журнале по работе с обращениями граждан фиксирует факт обращения и результаты его рассмотрения в течение рабочего дня.

В случаях, когда принятие решения об обоснованности обращения (жалобы) затруднено или заявитель не удовлетворен полученной в ходе устного разъяснения информацией, то заявителю дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения обращения (жалобы) признаков состава административного правонарушения или преступления Глава Красноярского сельского поселения незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

3. Обращение (жалоба) подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию. 

Обращение (жалоба) может быть направлено по почте, по электронной почте, официального сайта Красноярского сельского поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Обращение (жалоба), поступившее в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня его регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня его регистрации.

4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Администрации, 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) Администрации, должностного лица Администрации, либо муниципального служащего;

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

5. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:

- 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 Волгоградской области, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Красноярского сельского поселения, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

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.

6. В случае если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

7. Должностные лица Администрации несут ответственность за своевременность и объективность принимаемых решений по обращениям (жалобам) заявителей согласно действующему законодательству.
Приложение № 8
Утвержден

Постановлением администрации

Красноярского сельского поселения

от________________2013г. №_______


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных муниципальных библиотек»

I. Общие положения

1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных муниципальных библиотек» (далее – регламент), разработан в целях реализации прав граждан на библиотечное обслуживание, повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по предоставлению доступа к справочно-поисковому аппарату муниципальных  библиотек, базам данных (далее – муниципальная услуга). Справочно-поисковый аппарат (далее СПА)-совокупность информационных массивов, содержащих данные об адресах хранения в информационно-поисковой системе документов с определенными поисковыми образцами документа (ГОСТ 7.73-96 «поиск и распределение информации. Термины и определения» п.3.1.5). База данных – набор данных, который достаточен для установления цели и предоставлен на машинном носителе в виде, позволяющем осуществить автоматизированную переработку содержащейся в нем информации (ГОСТ 7.73-96 «поиск и распределение информации. Термины и определения» п.3.3.1).  

Административный регламент определяет сроки и последовательность административных действий и процедур по предоставлению муниципальной услуги, стандарт ее предоставления.

2. Описание заявителей

Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица (далее - заявители).

3. Информирование заявителей о порядке

предоставления муниципальной услуги

1. Прием заявки и выдача результатов предоставления муниципальной услуги  осуществляется в ​ Муниципальном казенном учреждении «Черебаевское культурно-досуговое объединение».

​​​​​​​​​​​ Ответственным за предоставление муниципальных услуг является специалист библиотеки (далее –специалист библиотеки).

Юридический адрес: Волгоградская область, Старополтавский район, с. Красный Яр, ул. Первомайская д.4

Почтовый адрес: 404222 с. Красный Яр Волгоградская область, Старополтавский район, с. Красный Яр, ул. Первомайская д.4

Телефон/факс: (84493) 4-92-35; (телефон для справок): (84493) 4-92-35.

График приема: Понедельник – Пятница,  с 8-00 до 16-00.

Выходные дни: суббота, воскресенье. Перерыв на обед с 12:00 до 13:00 час.

Сайт Администрации Красноярского сельского поселения:

 krasnojarskoe-sp.ru...

E-mail: kraaar@yandex.ru._.

4. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить:


непосредственно в Муниципальном казенном учреждении «Красноярское культурно-досуговое объединение» и администрации Красноярского сельского поселения (информационные стенды, устное информирование муниципальными служащими администрации, личный прием);


по почте, в том числе электронной (_kraaar@yandex.ru.), в случае письменного обращения заявителя;


в сети Интернет на официальном сайте администрации Красноярского сельского поселения Старополтавского муниципального района krasnojarskoe-sp.ru..._, на официальном портале Губернатора и Правительства Волгоградской области (www.volganet.ru), на едином портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru). 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги

" Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных муниципальных библиотек ".

2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальное казенное учреждение «Красноярское культурно-досуговое объединение» (далее – Учреждение), которое оказывает муниципальную услугу в соответствии с муниципальным заданием, сформированным администрацией поселения.

3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) предоставление доступа читателям к справочно-поисковому аппарату библиотеки и базам данных; 

2) получение заявителем информации (библиографических ресурсов библиотеки), содержащейся в справочно-поисковом аппарате и базах данных библиотеки; 

3) свободный и равный доступ получателей муниципальной услуги к справочно-поисковому аппарату и базам данных специальной библиотеки;

4) предоставления муниципальные услуги в электронном виде библиографического списка документов по теме запроса

4. Срок предоставления муниципальной услуги

4.1. Услуга предоставляется в течение 15 минут. 

4.2. Предоставление услуги производится в сроки, определенные Постановлением Министерства труда от 03.02.1997 г № 6 «Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках». 

4.3.  Обеспечение доступа к электронному каталогу в помещениях библиотеки зависит от загруженности компьютерного оборудования. 

4.4. Предоставление услуги через сеть интернет и вывод информации на компьютер пользователя производится в сроки, зависящие от скорости сети, ее пропускной способности, загруженности сервера библиотеки

5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Гражданский кодекс Российской Федерации; 

- Федеральный закон РФ от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле»; 

- Федеральный закон от 29.12.1994 № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»; - - Федеральный закон от 27.07.2006 № 149–ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; 

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210–ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»; 

- постановление Правительства РФ от 24.07.1997 № 950 «Об утверждении Положения о государственной системе научно-технической информации»; 

- постановление Министерства труда РФ от 3.02.1997 № 6 «Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках»; 

- письмо Минобразования РФ от 23.01.2002 № 27-31/11 «Об обеспечении учебно-воспитательного процесса и профессионально-технической подготовки учащихся необходимой литературой и совершенного библиотечного обслуживания в учреждениях начального профессионального образования.

6. Перечень документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги

1) документ, удостоверяющий личность (паспорт, военный билет или иной официальный документ, содержащий фотографию, сведения о фамилии, имени, отчестве, месте регистрации); 

2) граждане, не достигшие 14 лет, регистрируются на основании документов, предоставленных их родителями или иными законными представителями и с их письменного согласия - поручительства. 

3) граждане, которые сами не могут посещать библиотеку, регистрируются на основании доверенности, предоставленной их поручителями
7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги

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

8. Перечень оснований для отказа в

предоставлении муниципальной услуги


Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги является отсутствие запрашиваемой информации.

9. Порядок, размер и основания взимания платы

за предоставление услуг

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления

о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов в целях получения муниципальной услуги не должен превышать 10 минут, при получении результата предоставления муниципальной услуги– до 20 минут.

11. Срок регистрации заявления 

о предоставлении муниципальной услуги

Специалист библиотеки, ведущий прием заявителей, в течение 30 минут:

1. Проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя, полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя.

         2. Регистрирует в установленном порядке документы.

         3. Регистрация документов осуществляется сразу после их поступления в течение 10 минут, перерегистрация – в течение 5 минут. Перерегистрация осуществляется 1 раз в год.

12. Требования к помещениям, к местам ожидания и приема

заявителей, размещению и оформлению информации

1. Требования к местам предоставления муниципальной услуги в помещениях   библиотек:

-муниципальная услуга предоставляется в помещениях библиотек Гмелинского сельского поселения, специально оборудованных персональными компьютерами, обеспечивающими доступ к СПА, базам данных, сети интернет, печатающим устройствам.

2. Присутственные места включают места для ожидания, информирования, консультирования (предоставление справочной информации), приема заявителей.

         3. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются  противопожарной системой и средствами пожаротушения, обеспечивается свободный доступ лиц с ограниченными возможностями здоровья.

4. Требования к помещению соответствуют санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы, СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03».

5. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

1. Показатели доступности предоставления муниципальной услуги:

-соблюдение требований к информационному обеспечению получателей при обращении за ее предоставлением и в ходе ее предоставления.

2. Показатели качества предоставления муниципальной услуги:

2.1. соблюдение требований к графику (режиму) работы  библиотек:

а) зимнее время: 

- с понедельника по пятницу с _____ по _____

- суббота, воскресенье – выходной.


б) летнее время:


- с понедельника по пятницу с _____ по ______


- суббота, воскресенье – выходной.

2.2. соблюдение требований к объему предоставления муниципальной услуги;

2.3. соблюдение требований к срокам предоставления муниципальной услуги.

2.4. наличие приоритетного порядка для ветеранов Великой Отечественной войны и инвалидов 1-й и 2-й групп.

14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

Иные требования к порядку предоставления муниципальной услуги устанавливаются в соответствии с соглашением о сотрудничестве по организации предоставления услуг на базе муниципального бюджетного учреждения "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Старополтавского муниципального района" (далее - МФЦ), заключенным между Учреждением и МФЦ. Сведения о муниципальной услуге и административный регламент предоставления муниципальной услуги размещаются в федеральной государственной информационной системе "Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)" в сети "Интернет" - www.gosuslugi.ru и на официальном портале Правительства Волгоградской области в разделе "Государственные услуги" в сети "Интернет" - www.volganet.ru.

На официальном портале Правительства Волгоградской области в сети Интернет и едином портале государственных услуг заявителю предоставляется возможность копирования и заполнения в электронном виде формы запроса о предоставлении муниципальной услуги.

    III. Состав, последовательность и сроки выполнения

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

Предоставление муниципальной услуги по обеспечению доступа юридических и физических лиц к предоставлению муниципальной услуги по предоставление доступа к СПА, базам данных включает в себя следующие административные процедуры:

- регистрация, электронная регистрация пользователей в библиотеку;

- перерегистрация, электронная перерегистрация пользователей в библиотеку;

-консультирование специалистами библиотеки получателя муниципальной услуги по получению доступа к СПА, базам данных,  по использованию   методики самостоятельного поиска документов;

-предоставление получателю муниципальной услуги доступа к СПА, базам данных.  

1. Регистрация, электронная регистрация, перерегистрация, электронная перерегистрация пользователей в библиотеку включает следующее:

-просмотр библиотекарем документов читателя (паспорт);

-сверка данных паспорта с заполненной заявителем регистрационной карточкой;

-проверка наличия учетно-регистрационной карточки, был ли заявитель зарегистрирован раньше в библиотеку и специалист вносит данные заявителя в учетно-регистрационную карточку, проставляет номер формуляра;

- ознакомление читателя с правилами пользования библиотекой, справочным аппаратом.

1.1. Для перерегистрации, электронной перерегистрации читателя специалист библиотеки проверяет сведения о пользователе в регистрационной картотеке по паспорту, в случае необходимости вносит изменения, делает перерегистрацию.

1.2. Регистрация документов осуществляется в течение 10 минут, перерегистрация – в течение 5 минут.

2. Консультирование специалистами библиотеки получателя муниципальной услуги по получению доступа к справочно-поисковому аппарату, базам данных, по использованию методики самостоятельного поиска документов.

2.1. Основанием для административной процедуры является обращение получателя муниципальной услуги к специалисту библиотеки за разъяснением порядка доступа к СПА, базам данных.

2.2. Специалист библиотеки в вежливой и корректной форме консультирует получателя услуги по доступу к СПА, базам данных, их использованию, методике самостоятельного поиска информации. Максимальное время консультирования специалистом  библиотеки получателя муниципальной услуги – 10 минут.

3. Предоставление доступа к СПА, базам данных включает следующее:

- авторизацию получателя муниципальной услуги для доступа к СПА, базам данных;

- занесение специалистом  библиотеки сведений о получателе муниципальной услуги в базу данных;

- предоставление пароля получателю муниципальной услуги для доступа к СПА, базам данных;

- консультирование по методике эффективного поиска информации;

- пользование получателем муниципальной услуги справочно-поисковым аппаратом библиотек, базам данных.

IV. Формы контроля 

за исполнением административного регламента
 

1. Порядок осуществления текущего контроля

1.1. Контроль над соблюдением и исполнением положений настоящего Административного регламента (далее - текущий контроль) возложена на руководителя Учреждения.

1.2. В ходе текущего контроля проверяется:

- соблюдение сроков исполнения административных процедур;

            - последовательность исполнения  административных процедур;

- правильность принятых решений при предоставлении муниципальных услуг.

2. Другие формы контроля
2.1. Контроль над качеством и полнотой исполнения муниципальных услуг включает в себя:

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

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

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

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

2.3. О мерах, принятых в отношении виновных лиц, в течение 10 дней со дня принятия таких мер, руководитель Учреждения готовит письмо заявителю, права и (или) законные интересы которого были нарушены.


 
3. Ответственность должностных лиц за решения, действия (бездействия), принимаемые в ходе исполнения муниципальных услуг.

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


     
4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля над предоставлением муниципальных услуг, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций 


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

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

- рассмотрение отдельных вопросов при проведении внеплановых проверок;

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

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

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

- обращаться с жалобой на принятое решение или на действие (бездействие) муниципального казенного учреждения «Черебаевское культурно – досуговое объединение», в ходе предоставления муниципальных услуг в досудебном (внесудебном) порядке в соответствии с законодательством. 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу.

1.  Заявители имеют право на обжалование действия (бездействия), решений муниципального казенного учреждения «Красноярское культурно – досуговое объединение», принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Приём заявителей осуществляет руководитель Учреждения.

2.  Руководитель Учреждения обязан выслушать претензии заявителя, принять решение об обоснованности обращения (жалобы).

В случае обоснованности обращения (жалобы) руководитель Учреждения принимает меры по изменению действий и решений, повлекших за собой обращение (жалобу) заявителя, в течение рабочего дня.

В журнале по работе с обращениями граждан фиксирует факт обращения и результаты его рассмотрения в течение рабочего дня.

В случаях, когда принятие решения об обоснованности обращения (жалобы) затруднено или заявитель не удовлетворен полученной в ходе устного разъяснения информацией, то заявителю дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

3. Обращение (жалоба) подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Учреждение. 

Обращение (жалоба) может быть направлено по почте, по электронной почте, официального сайта Красноярского сельского поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Обращение (жалоба), поступившее в Учреждение, подлежит рассмотрению руководителем Учреждения, в течение пятнадцати рабочих дней со дня его регистрации, а в случае обжалования отказа Учреждения, 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 его регистрации.

4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу;

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) Учреждения;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Учреждения. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5. По результатам рассмотрения жалобы Учреждение принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Учреждением 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 Волгоградской области, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Красноярского сельского поселения, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

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.

6. В случае если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Приложение № 9

Утвержден

Постановлением администрации

Красноярского сельского поселения

от________________2013г. №_______


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией Красноярского сельского поселения Старополтавского муниципального района Волгоградской области муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий»

I. Общие положения

1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент (далее – Регламент) разработан в целях создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги (далее – заявители) по получению информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармонии, киносеансов, анонсы данных мероприятий проводимых на территории Красноярского сельского поселения. Регламент определяет сроки и последовательность административных действий и процедур по предоставлению муниципальной услуги, стандарт ее предоставления.

2. Описание заявителей

Муниципальная услуга «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармонии, киносеансов, анонсы данных мероприятий» предоставляется как юридическим лицам, так и физическим лицам вне зависимости от пола, национальности, места жительства, религиозных убеждений и иных обстоятельств (далее - заявители).

3. Информирование заявителей о порядке

предоставления муниципальной услуги

1. Прием заявки и выдача результатов предоставления муниципальной услуги  осуществляется в ​ Муниципальном казенном учреждении «Курнаевское культурно-досуговое объединение».

​​​​​​​​​​​

Юридический адрес: Волгоградская область, Старополтавский район, с. Красный Яр, ул. Первомайская д.4

Почтовый адрес: 404 20_ Волгоградская область, Старополтавский районс. Красный Яр, ул. Первомайская д.4

Телефон/факс: (84493) 4-92-35 (телефон для справок): (84493) 4-92-35.

График приема: Понедельник – Пятница,  с 8-00 до 16-00.

Выходные дни: суббота, воскресенье. Перерыв на обед с 12:00 до 13:00 час.

Сайт Администрации Красноярского сельского поселения: krasnojarskoe-sp.ru...

E-mail: kraaar@yandex.ru..

5. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить:


непосредственно в Муниципальном казенном учреждении «Красноярское культурно-досуговое объединение» и администрации Красноярского сельского поселения (информационные стенды, устное информирование муниципальными служащими администрации, личный прием);


по почте, в том числе электронной kraaar@yandex.ru.), в случае письменного обращения заявителя;


в сети Интернет на официальном сайте администрации Красноярского сельского поселения Старополтавского муниципального района krasnojarskoe-sp.ru..., на официальном портале Губернатора и Правительства Волгоградской области (www.volganet.ru), на едином портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru). 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги

" Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармонии, киносеансов, анонсы данных мероприятий ".

2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальное казенное учреждение «Красноярское культурно-досуговое объединение» (далее – Учреждение), которое оказывает муниципальную услугу в соответствии с муниципальным заданием, сформированным администрацией поселения.

3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) ответ с предоставлением информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсов данных мероприятий, проводимых на территории Красноярского сельского поселения
4. Срок предоставления муниципальной услуги

4.1. Услуга предоставляется в зависимости от используемого вида информирования: 

- информация с момента размещения на сайте находится в свободном доступе;

- при использовании телефонной связи - в момент обращения; 

- при личных обращениях заинтересованных лиц,  а также посредством электронной почты,  муниципальная услуга предоставляется в течение 30 дней с момента получения обращения;

- информация, в том числе репертуарные планы, размещается на сайте в электронном виде в пятницу, предшествующую неделе, на которой должны состояться театральные представления, филармонические и эстрадные концерты и гастрольные мероприятия театров и филармонии, киносеансы.

5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Федеральный закон от 06.10.2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации"; 

- Федеральный закон от 09.10.1992г. N 3612-1 "Основы законодательства Российской Федерации о культуре"; 

- распоряжение Правительства РФ от 25.04.2011 года № 729-р «Об утверждении перечня услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных или муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме»; 

- иные действующие нормативные правовые акты Российской Федерации, Волгоградской  области, Красноярского сельского поселения

6. Перечень документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги

1) заявление о предоставлении информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, проводимых на территории Красноярского сельского поселения.
7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги

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

8. Перечень оснований для отказа в

предоставлении муниципальной услуги


Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является отсутствие в письменном обращении контактных данных лица, направившего запрос.

9. Порядок, размер и основания взимания платы

за предоставление услуг

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления

о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов в целях получения муниципальной услуги не должен превышать 10 минут, при получении результата предоставления муниципальной услуги– до 20 минут.

11. Срок регистрации заявления 

о предоставлении муниципальной услуги

1) Ответственный специалист, регистрирует заявление сразу после поступления в течение 10 минут в журнале входящей корреспонденции. 

2) При обращении заявителя за информацией по телефону, данные запросы не регистрируются
12. Требования к помещениям, к местам ожидания и приема

заявителей, размещению и оформлению информации

1. Приём заявителей осуществляется в помещении Учреждения.

Вход и выход из помещения для приёма заявителей оборудуются соответствующими указателями.

2. Помещение для исполнения муниципальной услуги снабжается соответствующей табличкой с указанием кабинета, фамилии, имени, отчества должностных лиц. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.1340-03», Правилам пожарной безопасности для учреждений культуры Российской Федерации (ВППБ -13-01-94), введенным в действие приказом Министерства культуры российской Федерации от 01 ноября 1994 года № 736 нормам охраны труда.

3. Места информирования, приёма заявителей, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, получения консультаций оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

4. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы работников Учреждения.

5. Места ожидания в очереди на представление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями.

6. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

7. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.
13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

1. Показатели доступности предоставления муниципальной услуги:

- соблюдение требований к графику (режиму) работы Учреждений;
- соблюдение требований к объему предоставления муниципальной услуги;
- соблюдение требований к срокам предоставления муниципальной услуги. 

- наличие приоритетного порядка для ветеранов Великой Отечественной войны и инвалидов 1-й и 2-й групп.
14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

Иные требования к порядку предоставления муниципальной услуги устанавливаются в соответствии с соглашением о сотрудничестве по организации предоставления услуг на базе муниципального бюджетного учреждения "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Старополтавского муниципального района" (далее - МФЦ), заключенным между Учреждением и МФЦ. Сведения о муниципальной услуге и административный регламент предоставления муниципальной услуги размещаются в федеральной государственной информационной системе "Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)" в сети "Интернет" - www.gosuslugi.ru и на официальном портале Правительства Волгоградской области в разделе "Государственные услуги" в сети "Интернет" - www.volganet.ru.

На официальном портале Правительства Волгоградской области в сети Интернет и едином портале государственных услуг заявителю предоставляется возможность копирования и заполнения в электронном виде формы запроса о предоставлении муниципальной услуги.

    III. Состав, последовательность и сроки выполнения

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

Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- разработка Учреждением репертуарного плана и подготовка анонса предстоящих событий и мероприятий;

- размещение Информации на сайте Администрации.

1. Административная процедура по разработке Учреждением репертуарного плана и подготовка анонса предстоящих событий и мероприятий.

1.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является 
разработка репертуарного плана мероприятий.

1.2. Результатом исполнения административной процедуры является утвержденный руководителем учреждения репертуарный план и подготовленные анонсы предстоящих событий и мероприятий.

1.3. Срок административной процедуры. Информация должна быть подготовлена не позднее, чем за 1 неделю до проводимых мероприятий.

2. Административная процедура по размещению Информации на сайте Администрации. 
         2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является 

предоставление утвержденного репертуарного плана и анонсов мероприятий.
         2.2. Результатом исполнения административной процедуры является наличие 

информации на сайте, на который размещены репертуарный план и анонс предстоящих событий и мероприятий, в свободном доступе до конца недели.
         2.3. Срок административной процедуры. Информация должна быть размещена на сайте не позднее, чем за 2 дня до начала недели, на которую утвержден репертуарный план мероприятий.

IV. Формы контроля 

за исполнением административного регламента
 

1. Порядок осуществления текущего контроля

1.1. Контроль над соблюдением и исполнением положений настоящего Административного регламента (далее - текущий контроль) возложена на руководителя Учреждения.

1.2. В ходе текущего контроля проверяется:

- соблюдение сроков исполнения административных процедур;

            - последовательность исполнения  административных процедур;

- правильность принятых решений при предоставлении муниципальных услуг.

2. Другие формы контроля
2.1. Контроль над качеством и полнотой исполнения муниципальных услуг включает в себя:

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

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

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

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

2.3. О мерах, принятых в отношении виновных лиц, в течение 10 дней со дня принятия таких мер, руководитель Учреждения готовит письмо заявителю, права и (или) законные интересы которого были нарушены.


 
3. Ответственность должностных лиц за решения, действия (бездействия), принимаемые в ходе исполнения муниципальных услуг.

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


     
4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля над предоставлением муниципальных услуг, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций 


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

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

- рассмотрение отдельных вопросов при проведении внеплановых проверок;

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

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

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

- обращаться с жалобой на принятое решение или на действие (бездействие) муниципального казенного учреждения «Курнаевское культурно – досуговое объединение», в ходе предоставления муниципальных услуг в досудебном (внесудебном) порядке в соответствии с законодательством. 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу.

1.  Заявители имеют право на обжалование действия (бездействия), решений муниципального казенного учреждения «Красноярское культурно – досуговое объединение», принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Приём заявителей осуществляет руководитель Учреждения.

2.  Руководитель Учреждения обязан выслушать претензии заявителя, принять решение об обоснованности обращения (жалобы).

В случае обоснованности обращения (жалобы) руководитель Учреждения принимает меры по изменению действий и решений, повлекших за собой обращение (жалобу) заявителя, в течение рабочего дня.

В журнале по работе с обращениями граждан фиксирует факт обращения и результаты его рассмотрения в течение рабочего дня.

В случаях, когда принятие решения об обоснованности обращения (жалобы) затруднено или заявитель не удовлетворен полученной в ходе устного разъяснения информацией, то заявителю дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

3. Обращение (жалоба) подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Учреждение. 

Обращение (жалоба) может быть направлено по почте, по электронной почте, официального сайта Красноярского сельского поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Обращение (жалоба), поступившее в Учреждение, подлежит рассмотрению руководителем Учреждения, в течение пятнадцати рабочих дней со дня его регистрации, а в случае обжалования отказа Учреждения, 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 его регистрации.

4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу;

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) Учреждения;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Учреждения. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5. По результатам рассмотрения жалобы Учреждение принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Учреждением 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 Волгоградской области, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Красноярского сельского поселения, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

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.

6. В случае если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Приложение № 10

Утвержден

Постановлением администрации

Красноярского сельского поселения

от________________2013г. №_______

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией Красноярского сельского поселения Старополтавского муниципального района Волгоградской области муниципальной услуги  «Подготовка и выдача разрешений на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства, а также на ввод объектов капитального строительства в эксплуатацию»

   

I. Общие положения

1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент предоставления администрацией Красноярского сельского поселения Старополтавского муниципального района Волгоградской области муниципальной услуги "Подготовка и выдача разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства, а также на ввод объектов капитального строительства в эксплуатацию" (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги. Регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по подготовке и выдаче разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства, а также на ввод объектов капитального строительства в эксплуатацию.

2. Описание заявителей

Получателями муниципальной услуги могут быть:

Физические лица, в том числе:

- граждане Российской Федерации;

- граждане иностранных государств;

- лица без гражданства.

Юридические лица всех форм собственности, за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления.

А также физические и юридические лица, имеющие право в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, Волгоградской области, муниципальными правовыми актами, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

3. Требования к порядку информирования о порядке

предоставления муниципальной услуги

3.1. Должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальных услуг является уполномоченный специалист Администрации Красноярского сельского поселения (далее – ответственный специалист)

Прием заявки и выдача результатов предоставления муниципальной услуги «Подготовка и выдача разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства, а также на ввод объектов капитального строительства в эксплуатацию» осуществляется в Администрации.

Администрация:

Юридический адрес: Волгоградская область, Старополтавский район, с. Красный Яр, ул. Первомайская д.4

Почтовый адрес: 404 20_ Волгоградская область, Старополтавский район, с. Красный Яр, ул. Первомайская д.4

Телефон/факс: (84493) 4-92-35; (телефон для справок): (84493) 4-92-35.

График приема: Понедельник – Пятница,  с 8-00 до 16-00.

Выходные дни: суббота, воскресенье. Перерыв на обед с 12:00 до 13:00 час.

Сайт: :_ krasnojarskoe-sp.ru...

E-mail: __kraaar@yandex.ru.
3.2. Заявители имеют право получить информацию о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах в Администрации, на сайте, при личном посещении специалистов Администрации согласно графику работы приемов для консультаций, а также направив запрос по электронной почте: kraaar@yandex.ru.

_. Сведения о ходе предоставления услуги получаются от Администрации по электронной почте.

3.3. На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема документов на предоставление муниципальной услуги, размещается следующая информация:

- текст настоящего административного регламента;

- бланки и образцы оформления заявлений, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- месторасположение, график (режим) работы, адреса, номера телефонов, адрес электронной почты органов, в которых заявители могут получить необходимую информацию;

- местоположение органов и организаций, предоставляющих необходимые и обязательные услуги.

3.4. В целях получения консультации по электронной почте на электронный адрес _kraaar@yandex.ru. направляется заявление по установленной форме  6 (приложение N6).

Заявление, не имеющее сведений в одной из граф, не рассматривается. Ответ направляется на электронный адрес заявителя специалистом Администрации в течение 14 дней. 

3.5. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется также посредством размещения информации в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе на официальном портале Губернатора и Правительства Волгоградской области www@volganet.ru, едином портале государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.ru), публикации в средствах массовой информации. 

 
Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) (www.volganet.ru).


Информационная система портала государственных услуг предоставляет возможность пользователю Интернета при заполнении экранных форм подтвердить электронной подписью юридическую значимость заявления и электронных сканкопий документов, приложенных к заявлению на оказание конкретной муниципальной услуги в соответствии с настоящим Административным регламентом.
 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги

"Подготовка и выдача разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства, расположенных на территории Красноярского сельского поселения, а также на ввод объектов капитального строительства в эксплуатацию".

2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальные услуги непосредственно предоставляет, до установления иного, Администрация Красноярского сельского поселения.

3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства, расположенных на территории Красноярского сельского поселения;

- выдача разрешения на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства, расположенных на территории Красноярского сельского поселения;

- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

4. Срок предоставления муниципальной услуги

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 10 рабочих дней. Срок выдачи результата заявителю на руки - в течение 1 дня.

5. Перечень нормативно-правовых актов, непосредственно

регулирующих предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 года N 190-ФЗ ("Российская газета", N 290 от 30.12.2004);

- постановление Правительства Российской Федерации от 24 ноября 2005 года N 698 "О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатацию" ("Собрание законодательства Российской Федерации", 2005, N 48, ст. 5047);

- Градостроительный кодекс Волгоградской области от 24.11.2008 N 1786-ОД (принят Волгоградской областной Думой 30 октября 2008 года, "Волгоградская правда", N 226 - 227 от 03.12.2008);

- приказ Министерства регионального развития Российской Федерации от 19 октября 2006 года N 120 "Об утверждении Инструкции о порядке заполнения формы разрешения на строительство" ("Российская газета", N 257 от 16.11.2006, Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, 2006, N 46);

- приказ Министерства регионального развития Российской Федерации от 19 октября 2006 года N 121 "Об утверждении Инструкции о порядке заполнения формы разрешения на ввод объекта в эксплуатацию" ("Российская газета" от 16.11.2006 N 257, Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, 2006, N 48);

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 года N 188-ФЗ;

- Земельный кодекс Российской Федерации от 25 октября 2001 года N 136-ФЗ.

6. Перечень документов, необходимых для подготовки и выдачи

разрешения на строительство, реконструкцию объектов

капитального строительства, расположенных на территории

Красноярского сельского поселения

6.1. В целях получения разрешения на строительство, реконструкцию объекта капитального строительства (кроме индивидуального жилищного строительства) заявитель представляет следующие документы:

┌────┬─────────────────────┬───────────────┬──────────────┬───────────────┐

│    │     Документы,      │Форма документа│    Способ    │Обязательность │

│    │     необходимые     │               │  получения   │  приложения   │

│    │ для предоставления  │               │  заявителем  │  к заявлению  │

│    │     разрешения      │               │              │               │

├────┼─────────────────────┼───────────────┼──────────────┼───────────────┤

│1.  │Заявление            │форма 1        │Оформляется   │Обязательно    │

│    │установленного       │форма 2        │самостоятельно│               │

│    │образца              │(Приложение 1,2│              │               │

│1.1.│Копия документа,     ├───────────────┼──────────────┼───────────────┤

│    │удостоверяющего      │               │              │               │

│    │личность заявителя,  │               │              │               │

│    │являющегося          │               │              │               │

│    │физическим лицом,    │               │              │               │

│    │либо личность        │               │              │               │

│    │представителя        │               │              │               │

│    │физического или      │               │              │               │

│    │юридического лица.   │               │              │               │

│1.2.│Документы,           │               │              │               │

│    │подтверждающие       │               │              │               │

│    │полномочия           │               │              │               │

│    │представителя        │               │              │               │

│    │юридического лица.   │               │              │               │

│1.3.│Паспорт гражданина   │               │              │               │

│    │Российской Федерации.│               │              │               │

│1.4.│Свидетельство        │               │              │               │

│    │о внесении записи    │               │              │               │

│    │в ЕГРЮЛ.             │               │              │               │

│1.5.│Свидетельство        │               │              │               │

│    │о внесении записи    │               │              │               │

│    │в ЕГРИП.             │               │              │               │

│1.6.│Выписка из ЕГРЮЛ.    │               │              │               │

│1.7.│Выписка из ЕГРИП.    │               │              │               │

│1.8.│Опись документов     │               │              │               │

├────┼─────────────────────┼───────────────┼──────────────┼───────────────┤

│2.  │Правоустанавливающие │регистрационный│Должно быть   │Необязательно, │

│    │документы            │номер и дата   │в наличии     │с 01.07.2012   │

│    │на земельный участок │утверждения    │              │Ранее          │

│    │                     │в заявлении    │              │при наличии    │

│    │                     │               │              │технических и  │

│    │                     │               │              │технологических│

│    │                     │               │              │возможностей   │

│    │                     │               │              │запрашивается  │

│    │                     │               │              │УАиГ           │

├────┼─────────────────────┼───────────────┼──────────────┼───────────────┤

│2.1.│Кадастровый план     │ксерокопия     │Должно быть   │Необязательно, │

│    │земельного участка   │               │в наличии     │с 01.07.2012   │

│    │                     │               │              │Ранее при      │

│    │                     │               │              │наличии        │

│    │                     │               │              │технических и  │

│    │                     │               │              │технологических│

│    │                     │               │              │возможностей   │

│    │                     │               │              │запрашивается  │

│    │                     │               │              │Администрацией │

├────┼─────────────────────┼───────────────┼──────────────┼───────────────┤

│2.2.│Правоустанавливающие │ксерокопия     │Должно быть   │Обязательно    │

│    │документы            │               │в наличии     │               │

│    │на земельный участок,│               │              │               │

│    │не зарегистрированные│               │              │               │

│    │в Едином             │               │              │               │

│    │государственном      │               │              │               │

│    │реестре прав на      │               │              │               │

│    │недвижимое имущество │               │              │               │

│    │и сделок с ним       │               │              │               │

├────┼─────────────────────┼───────────────┼──────────────┼───────────────┤

│3.  │Документы,           │               │              │               │

│    │удостоверяющие       │               │              │               │

│    │(устанавливающие)    │               │              │               │

│    │право на объект      │               │              │               │

│    │недвижимости, если   │               │              │               │

│    │такое право          │               │              │               │

│    │не зарегистрировано  │               │              │               │

│    │в ЕГРП               │               │              │               │

├────┼─────────────────────┼───────────────┼──────────────┼───────────────┤

│3.1.│Документы,           │               │              │               │

│    │подтверждающие       │               │              │               │

│    │наличие права        │               │              │               │

│    │на объект недвижимого│               │              │               │

│    │имущества, если такое│               │              │               │

│    │право                │               │              │               │

│    │зарегистрировано     │               │              │               │

│    │в ЕГРП               │               │              │               │

├────┼─────────────────────┼───────────────┼──────────────┼───────────────┤

│3.2.│Согласие всех        │               │              │               │

│    │правообладателей     │               │              │               │

│    │объекта капитального │               │              │               │

│    │строительства в      │               │              │               │

│    │случае реконструкции │               │              │               │

│    │такого объекта       │               │              │               │

├────┼─────────────────────┼───────────────┼──────────────┼───────────────┤

│4.  │Градостроительный    │регистрационный│Должно быть   │Необязательно, │

│    │план земельного      │номер и дата   │оформлено     │запрашивается  │

│    │участка или в случае │утверждения    │ранее         │Администрацией │

│    │выдачи разрешения    │в заявлении    │              │               │

│    │на строительство     │               │              │               │

│    │линейного объекта    │               │              │               │

│    │проект планировки    │               │              │               │

│    │территории и проект  │               │              │               │

│    │межевания            │               │              │               │

├────┼─────────────────────┼───────────────┴──────────────┴───────────────┤

│5.  │Материалы,           │                                              │

│    │содержащиеся         │                                              │

│    │в проектной          │                                              │

│    │документации         │                                              │

│    │                     │                                              │

│    │                     │                                              │

│    │                     │                                              │

├────┼─────────────────────┼───────────────┬──────────────┬───────────────┤

│5.1.│Пояснительная записка│раздел 1       │              │Обязательно    │

│    │                     │в соотв.       │              │               │

│    │                     │с п. 10 пост.  │              │               │

│    │                     │Пр. N 87       │              │               │

│    │                     │с заверением   │              │               │

│    │                     │проектной      │              │               │

│    │                     │орг-ции        │              │               │

│    │                     │в конце ПЗ (пп.│              │               │

│    │                     │т п. 10) - для │              │               │

│    │                     │производст-х и │              │               │

│    │                     │непроизводств-х│              │               │

│    │                     │объектов;      │              │               │

│    │                     │в соотв.       │              │               │

│    │                     │с п. 34 пост.  │              │               │

│    │                     │Пр. N 87 -     │              │               │

│    │                     │для линейных   │              │               │

│    │                     │объектов       │              │               │

│    │                     │(образец       │              │               │

│    │                     │титульного     │              │               │

│    │                     │листа)         │              │               │

├────┼─────────────────────┼───────────────┼──────────────┼───────────────┤

│5.2.│Схема планировочной  │раздел 2       │              │Обязательно    │

│    │организации          │в соотв.       │              │               │

│    │земельного участка,  │с п. 12 пост.  │              │               │

│    │выполненная          │Пр. N 87 - для │              │               │

│    │в соответствии       │производст-х и │              │               │

│    │с градостроительным  │непроизводст-х │              │               │

│    │планом земельного    │объектов       │              │               │

│    │участка,             │(образец       │              │               │

│    │с обозначением места │титульного     │              │               │

│    │размещения объекта   │листа)         │              │               │

│    │капитального         │               │              │               │

│    │строительства,       │               │              │               │

│    │подъездов и проходов │               │              │               │

│    │к нему, границ зон   │               │              │               │

│    │действия публичных   │               │              │               │

│    │сервитутов, объектов │               │              │               │

│    │археологического     │               │              │               │

│    │наследия             │               │              │               │

├────┼─────────────────────┼───────────────┼──────────────┼───────────────┤

│5.3.│Схема планировочной  │раздел 2       │              │Обязательно    │

│    │организации          │в соотв.       │              │               │

│    │земельного участка,  │с п. 35 пост.  │              │               │

│    │подтверждающая       │Пр. N 87       │              │               │

│    │расположение         │(образец       │              │               │

│    │линейного объекта    │титульного     │              │               │

│    │в пределах красных   │листа)         │              │               │

│    │линий, утвержденных  │               │              │               │

│    │в составе            │               │              │               │

│    │документации по      │               │              │               │

│    │планировке территории│               │              │               │

│    │применительно        │               │              │               │

│    │к линейным объектам  │               │              │               │

├────┼─────────────────────┼───────────────┼──────────────┼───────────────┤

│5.4.│Схемы, отображающие  │раздел 3       │              │Обязательно    │

│    │архитектурные решения│в соотв.       │              │               │

│    │                     │с п. 13 пост.  │              │               │

│    │                     │Пр. N 87       │              │               │

│    │                     │(образец       │              │               │

│    │                     │титульного     │              │               │

│    │                     │листа)         │              │               │

├────┼─────────────────────┼───────────────┼──────────────┼───────────────┤

│5.5.│Сведения             │раздел 5       │              │Обязательно    │

│    │об инженерном        │Объем раздела  │              │               │

│    │оборудовании, сводный│определяет     │              │               │

│    │план сетей инженерно-│застройщик     │              │               │

│    │технического         │с проектной    │              │               │

│    │обеспечения          │организацией   │              │               │

│    │с обозначением мест  │(сводный план  │              │               │

│    │подключения          │должен быть    │              │               │

│    │проектируемого       │в разделе 2)   │              │               │

│    │объекта капитального │               │              │               │

│    │строительства к сетям│               │              │               │

│    │инженерно-           │               │              │               │

│    │технического         │               │              │               │

│    │обеспечения          │               │              │               │

├────┼─────────────────────┼───────────────┼──────────────┼───────────────┤

│5.6.│Проект организации   │раздел 3       │              │Обязательно    │

│    │строительства объекта│в соотв.       │              │               │

│    │капитального         │с п. 13 пост.  │              │               │

│    │строительства        │Пр. N 87       │              │               │

│    │                     │(образец       │              │               │

│    │                     │титульного     │              │               │

│    │                     │листа)         │              │               │

├────┼─────────────────────┼───────────────┼──────────────┼───────────────┤

│5.7.│Проект организации   │раздел 7       │              │в случае       │

│    │работ по сносу       │в соотв.       │              │отсутствия -   │

│    │или демонтажу        │с п. 24 пост.  │              │пометка        │

│    │объектов капитального│Пр. N 87       │              │в описи:       │

│    │строительства,       │(образец       │              │"не требуется" │

│    │их частей            │титульного     │              │               │

│    │                     │листа)         │              │               │

├────┼─────────────────────┼───────────────┼──────────────┼───────────────┤

│6.  │Положительное        │ксерокопия     │              │Обязательно для│

│    │заключение           │               │              │объектов, кроме│

│    │государственной      │               │              │указанных в ст.│

│    │экспертизы проектной │               │              │49 Гр. к.,     │

│    │документации         │               │              │или пометка    │

│    │(применительно       │               │              │в описи:       │

│    │к проектной          │               │              │"не требуется" │

│    │документации         │               │              │               │

│    │объектов, по которым │               │              │               │

│    │обязательна          │               │              │               │

│    │государственная      │               │              │               │

│    │экспертиза)          │               │              │               │

├────┼─────────────────────┼───────────────┼──────────────┼───────────────┤

│7.  │Разрешение           │регистрационный│              │Необязательно, │

│    │на отклонение от     │номер и дата   │              │запрашивается  │

│    │предельных параметров│утверждения    │              │Администрацией │

│    │разрешенного         │в заявлении    │              │               │

│    │строительства,       │               │              │               │

│    │реконструкции        │               │              │               │

│    │(в случае если       │               │              │               │

│    │застройщику было     │               │              │               │

│    │предоставлено такое  │               │              │               │

│    │разрешение           │               │              │               │

│    │в соответствии       │               │              │               │

│    │со статьей 40        │               │              │               │

│    │Градостроительного   │               │              │               │

│    │кодекса Российской   │               │              │               │

│    │Федерации)           │               │              │               │

├────┼─────────────────────┼───────────────┼──────────────┼───────────────┤

│8.  │Согласие всех        │оригинал       │Оформляется   │Обязательно    │

│    │правообладателей     │или заверенная │самостоятельно│               │

│    │объекта капитального │ксерокопия     │              │               │

│    │строительства в      │               │              │               │

│    │случае реконструкции │               │              │               │

│    │такого объекта       │               │              │               │

└────┴─────────────────────┴───────────────┴──────────────┴───────────────┘

В соответствии с пунктами 1 и 2 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя: представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной или муниципальной услуги; представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

6.2. В целях получения разрешения на строительство, реконструкцию объекта индивидуального жилищного строительства заявитель представляет следующие документы:

┌────┬──────────────────────┬───────────────┬──────────────┬──────────────┐

│    │Документы, необходимые│Форма документа│    Способ    │Обязательность│

│    │  для предоставления  │               │  получения   │  приложения  │

│    │      разрешения      │               │  заявителем  │ к заявлению  │

├────┼──────────────────────┼───────────────┼──────────────┼──────────────┤

│1.  │Заявление о выдаче    │форма 1        │Оформляется   │Обязательно   │

│    │разрешения            │(приложение    │самостоятельно│              │

│    │на строительство.     │N 1)           │              │              │

│1.1.│Копия документа,      │форма 3        │              │              │

│    │удостоверяющего       │(приложение    │              │              │

│    │личность заявителя,   │N 3)           │              │              │

│    │являющегося физическим│               │              │              │

│    │лицом                 │               │              │              │

│    │                      │               │              │              │

│1.2.│Паспорт гражданина    │               │              │              │

│    │Российской Федерации  │               │              │              │

│    │                      │               │              │              │

│    │Опись документов      │               │              │              │

├────┼──────────────────────┼───────────────┼──────────────┼──────────────┤

│2.  │Правоустанавливающие  │регистрационный│Должно быть   │Необязательно,│

│    │документы на земельный│номер и дата   │в наличии     │запрашивается │

│    │участок               │утверждения    │              │Администрацией│

│    │                      │в заявлении    │              │              │

├────┼──────────────────────┼───────────────┼──────────────┼──────────────┤

│2.1.│Правоустанавливающие  │ксерокопия     │Должно быть   │Обязательно   │

│    │документы на земельный│               │в наличии     │              │

│    │участок, не           │               │              │              │

│    │зарегистрированные в  │               │              │              │

│    │Едином государственном│               │              │              │

│    │реестре прав на       │               │              │              │

│    │недвижимое имущество  │               │              │              │

│    │и сделок с ним        │               │              │              │

├────┼──────────────────────┼───────────────┼──────────────┼──────────────┤

│3.  │Документы,            │               │              │              │

│    │удостоверяющие        │               │              │              │

│    │(устанавливающие)     │               │              │              │

│    │право на объект       │               │              │              │

│    │недвижимости,         │               │              │              │

│    │если такое право      │               │              │              │

│    │не зарегистрировано   │               │              │              │

│    │в ЕГРП                │               │              │              │

├────┼──────────────────────┼───────────────┼──────────────┼──────────────┤

│3.1.│Документы,            │               │              │              │

│    │подтверждающие наличие│               │              │              │

│    │права на объект       │               │              │              │

│    │недвижимого имущества,│               │              │              │

│    │если такое право      │               │              │              │

│    │зарегистрировано      │               │              │              │

│    │в ЕГРП                │               │              │              │

├────┼──────────────────────┼───────────────┼──────────────┼──────────────┤

│3.2.│Согласие всех         │               │              │              │

│    │правообладателей      │               │              │              │

│    │объекта капитального  │               │              │              │

│    │строительства в случае│               │              │              │

│    │реконструкции такого  │               │              │              │

│    │объекта               │               │              │              │

├────┼──────────────────────┼───────────────┼──────────────┼──────────────┤

│4.  │Градостроительный план│регистрационный│Должно быть   │Необязательно,│

│    │земельного участка    │номер и дата   │оформлено     │запрашивается │

│    │                      │утверждения    │ранее         │Администрацией│

│    │                      │в заявлении    │              │              │

├────┼──────────────────────┼───────────────┼──────────────┼──────────────┤

│5.  │Кадастровый план      │               │              │              │

│    │земельного участка    │               │              │              │

├────┼──────────────────────┼───────────────┼──────────────┼──────────────┤

│6.  │Схема планировочной   │оригинал       │              │Обязательно   │

│    │организации земельного│или ксерокопия │              │              │

│    │участка с обозначением│               │              │              │

│    │места размещения      │               │              │              │

│    │объекта               │               │              │              │

│    │индивидуального       │               │              │              │

│    │жилищного             │               │              │              │

│    │строительства         │               │              │              │

7. Перечень документов, необходимых для подготовки 

и выдачи разрешения на ввод объектов капитального 

строительства в эксплуатацию, расположенных на территории

Красноярского сельского поселения 

В целях получения разрешения на ввод объектов капитального строительства в эксплуатацию заявитель представляет следующие документы:

┌─────┬──────────────────────┬────────────────────┬────────────────┬───────────────┐

│     │Документы, необходимые│  Форма документа   │Способ получения│Обязательность │

│     │  для предоставления  │                    │   заявителем   │  приложения   │

│     │      разрешения      │                    │                │  к заявлению  │

├─────┼──────────────────────┼────────────────────┼────────────────┼───────────────┤

│ 1.  │Заявление             │форма 4             │оформляется     │обязательно    │

│     │установленного образца│форма 5             │самостоятельно  │               │

│     │                      │(Приложение №4,№5)  │                │               │

│ 1.1.│копия документа,      │                    │                │               │

│     │удостоверяющая        │                    │                │               │

│     │личность заявителя,   │                    │                │               │

│     │являющегося физическим│                    │                │               │

│     │лицом, либо личность  │                    │                │               │

│     │представителя         │                    │                │               │

│     │физического           │                    │                │               │

│     │или юридического лица │                    │                │               │

│     │                      │                    │                │               │

│ 1.2.│документы,            │                    │                │               │

│     │подтверждающие        │                    │                │               │

│     │полномочия            │                    │                │               │

│     │представителя         │                    │                │               │

│     │юридического лица     │                    │                │               │

│     │                      │                    │                │               │

│ 1.3.│свидетельство         │                    │                │               │

│     │о внесении записи в   │                    │                │               │

│     │Единый государственный│                    │                │               │

│     │реестр юридических лиц│                    │                │               │

│     │                      │                    │                │               │

│ 1.4.│свидетельство         │                    │                │               │

│     │о внесении записи в   │                    │                │               │

│     │Единый государственный│                    │                │               │

│     │реестр индивидуальных │                    │                │               │

│     │предпринимателей      │                    │                │               │

│     │                      │                    │                │               │

│ 1.5.│выписка из Единого    │                    │                │               │

│     │государственного      │                    │                │               │

│     │реестра юридических   │                    │                │               │

│     │лиц                   │                    │                │               │

│     │                      │                    │                │               │

│     │выписка из Единого    │                    │                │               │

│     │государственного      │                    │                │               │

│     │реестра индивидуальных│                    │                │               │

│     │предпринимателей      │                    │                │               │

│     │                      │                    │                │               │

│ 1.6.│опись документов      │                    │                │               │

├─────┼──────────────────────┼────────────────────┼────────────────┼───────────────┤

│ 2.  │Правоустанавливающие  │регистрационный     │должно быть     │необязательно  │

│     │документы на земельный│номер и дата        │в наличии       │с 01.07.2012,  │

│     │участок               │утверждения         │                │ранее          │

│     │                      │в заявлении         │                │запрашивается  │

│     │                      │                    │                │в Администрации│

│     │                      │                    │                │при наличии    │

│     │                      │                    │                │технической и  │

│     │                      │                    │                │технологической│

│     │                      │                    │                │возможности    │

├─────┼──────────────────────┼────────────────────┼────────────────┼───────────────┤

│ 2.1.│Правоустанавливающие  │ксерокопия          │должно быть     │обязательно    │

│     │документы на земельный│                    │в наличии       │               │

│     │участок,              │                    │                │               │

│     │не зарегистрированные │                    │                │               │

│     │в Едином              │                    │                │               │

│     │государственном       │                    │                │               │

│     │реестре прав на       │                    │                │               │

│     │недвижимое имущество  │                    │                │               │

│     │и сделок с ним        │                    │                │               │

├─────┼──────────────────────┼────────────────────┼────────────────┼───────────────┤

│ 3.  │Градостроительный план│регистрационный     │должно быть     │необязательно  │

│     │земельного участка    │номер и дата        │оформлено ранее │с 01.07.2012,  │

│     │или проект планировки │утверждения         │                │ранее          │

│     │территории и проект   │в заявлении         │                │запрашивается  │

│     │межевания территории  │                    │                │в Администрации│

│     │для линейного объекта │                    │                │при наличии    │

│     │                      │                    │                │технической и  │

│     │                      │                    │                │технологической│

│     │                      │                    │                │возможности    │

├─────┼──────────────────────┼────────────────────┼────────────────┼───────────────┤

│ 4.  │Документы,            │                    │                │               │

│     │удостоверяющие        │                    │                │               │

│     │(устанавливающие)     │                    │                │               │

│     │право на объект       │                    │                │               │

│     │недвижимости, если    │                    │                │               │

│     │такое право           │                    │                │               │

│     │не зарегистрировано в │                    │                │               │

│     │Единой государственной│                    │                │               │

│     │регистрационной палате│                    │                │               │

│     │(в случае             │                    │                │               │

│     │реконструкции объекта)│                    │                │               │

├─────┼──────────────────────┼────────────────────┼────────────────┼───────────────┤

│ 5.  │Документы,            │                    │                │               │

│     │подтверждающие наличие│                    │                │               │

│     │права на объект       │                    │                │               │

│     │недвижимого имущества,│                    │                │               │

│     │если такое право      │                    │                │               │

│     │зарегистрировано в    │                    │                │               │

│     │Единой государственной│                    │                │               │

│     │регистрационной палате│                    │                │               │

│     │(в случае             │                    │                │               │

│     │реконструкции)        │                    │                │               │

├─────┼──────────────────────┼────────────────────┼────────────────┼───────────────┤

│ 6.  │Согласие всех         │                    │                │               │

│     │правообладателей      │                    │                │               │

│     │объекта капитального  │                    │                │               │

│     │строительства в случае│                    │                │               │

│     │реконструкции такого  │                    │                │               │

│     │объекта               │                    │                │               │

├─────┼──────────────────────┼────────────────────┼────────────────┼───────────────┤

│ 7.  │Разрешение            │регистрационный     │должно быть     │необязательно  │

│     │на строительство      │номер и дата        │оформлено ранее │с 01.07.2012,  │

│     │                      │утверждения         │                │ранее          │

│     │                      │                    │                │запрашивается  │

│     │                      │                    │                │в Администрации│

│     │                      │                    │                │при наличии    │

│     │                      │                    │                │технической и  │

│     │                      │                    │                │технологической│

│     │                      │                    │                │возможности    │

├─────┼──────────────────────┼────────────────────┼────────────────┼───────────────┤

│ 8.  │Акт приемки объекта   │оригинал            │оформляется     │обязательно    │

│     │капитального          │по форме N 2,       │самостоятельно  │               │

│     │строительства         │рекомендованной     │                │               │

│     │(в случае             │приказом по         │                │               │

│     │осуществления         │облинспекции        │                │               │

│     │строительства,        │Госархстройнадзора  │                │               │

│     │реконструкции,        │Волгоградской       │                │               │

│     │капитального ремонта  │области             │                │               │

│     │на основании договора)│от 14.04.05 N 1     │                │               │

│     │                      │                    │                │               │

├─────┼──────────────────────┼────────────────────┼────────────────┼───────────────┤

│ 9.  │Документ,             │форма N 3,          │оформляется     │обязательно    │

│     │подтверждающий        │рекомендованная     │самостоятельно  │               │

│     │соответствие          │приказом            │                │               │

│     │построенного,         │по облинспекции     │                │               │

│     │реконструированного,  │Госархстройнадзора  │                │               │

│     │отремонтированного    │Волгоградской       │                │               │

│     │объекта капитального  │области             │                │               │

│     │строительства         │от 14.04.05 N 1     │                │               │

│     │требованиям           │                    │                │               │

│     │технических           │                    │                │               │

│     │регламентов           │                    │                │               │

│     │и подписанный лицом,  │                    │                │               │

│     │осуществляющим        │                    │                │               │

│     │строительство         │                    │                │               │

├─────┼──────────────────────┼────────────────────┼────────────────┼───────────────┤

│10.  │Документ,             │форма N 4,          │оформляется     │обязательно    │

│     │подтверждающий        │рекомендованная     │самостоятельно  │               │

│     │соответствие          │приказом            │                │               │

│     │параметров            │по облинспекции     │                │               │

│     │построенного,         │Госархстройнадзора  │                │               │

│     │реконструированного,  │Волгоградской       │                │               │

│     │отремонтированного    │области             │                │               │

│     │объекта капитального  │от 14.04.05 N 1     │                │               │

│     │строительства         │                    │                │               │

│     │проектной             │справка органов БТИ │                │               │

│     │документации, в том   │о технических       │                │               │

│     │числе требованиям     │характеристиках     │                │               │

│     │энергетической        │объекта             │                │               │

│     │эффективности         │                    │                │               │

│     │и требованиям         │                    │                │               │

│     │оснащенности объектов │                    │                │               │

│     │капитального          │                    │                │               │

│     │строительства         │                    │                │               │

│     │приборами учета       │                    │                │               │

│     │используемых          │                    │                │               │

│     │энергетических        │                    │                │               │

│     │ресурсов,             │                    │                │               │

│     │и подписанный лицом,  │                    │                │               │

│     │осуществляющим        │                    │                │               │

│     │строительство (лицом, │                    │                │               │

│     │осуществляющим        │                    │                │               │

│     │строительство,        │                    │                │               │

│     │и застройщиком        │                    │                │               │

│     │или заказчиком        │                    │                │               │

│     │в случае осуществления│                    │                │               │

│     │строительства,        │                    │                │               │

│     │реконструкции,        │                    │                │               │

│     │капитального ремонта  │                    │                │               │

│     │на основании          │                    │                │               │

│     │договора),            │                    │                │               │

│     │за исключением случаев│                    │                │               │

│     │осуществления         │                    │                │               │

│     │строительства,        │                    │                │               │

│     │реконструкции,        │                    │                │               │

│     │капитального ремонта  │                    │                │               │

│     │объектов              │                    │                │               │

│     │индивидуального       │                    │                │               │

│     │жилищного             │                    │                │               │

│     │строительства         │                    │                │               │

├─────┼──────────────────────┼────────────────────┼────────────────┼───────────────┤

│11.  │Документы,            │справки организаций,│оформляется     │обязательно    │

│     │подтверждающие        │осуществляющих      │самостоятельно  │               │

│     │соответствие          │эксплуатацию сетей  │                │               │

│     │построенного,         │инженерно-          │                │               │

│     │реконструированного,  │технического        │                │               │

│     │отремонтированного    │обеспечения         │                │               │

│     │объекта капитального  │(при их наличии)    │                │               │

│     │строительства         │                    │                │               │

│     │техническим условиям  │                    │                │               │

│     │и подписанные         │                    │                │               │

│     │представителями       │                    │                │               │

│     │организаций,          │                    │                │               │

│     │осуществляющих        │                    │                │               │

│     │эксплуатацию сетей    │                    │                │               │

│     │инженерно-технического│                    │                │               │

│     │обеспечения           │                    │                │               │

│     │(при их наличии)      │                    │                │               │

├─────┼──────────────────────┼────────────────────┼────────────────┼───────────────┤

│12.  │Схема, отображающая   │исполнительная      │заказывается    │обязательно    │

│     │расположение          │геодезическая схема │в организации,  │               │

│     │построенного,         │на бумажном носителе│имеющей         │               │

│     │реконструированного,  │и в электронном виде│допуск от       │               │

│     │отремонтированного    │                    │саморегулируемых│               │

│     │объекта капитального  │                    │организаций     │               │

│     │строительства,        │                    │на выполнение   │               │

│     │расположение сетей    │                    │изыскательских  │               │

│     │инженерно-технического│                    │работ           │               │

│     │обеспечения в границах│                    │                │               │

│     │земельного участка    │                    │                │               │

│     │и планировочную       │                    │                │               │

│     │организацию земельного│                    │                │               │

│     │участка и подписанная │                    │                │               │

│     │лицом, осуществляющим │                    │                │               │

│     │строительство (лицом, │                    │                │               │

│     │осуществляющим        │                    │                │               │

│     │строительство,        │                    │                │               │

│     │и застройщиком        │                    │                │               │

│     │или заказчиком в      │                    │                │               │

│     │случае осуществления  │                    │                │               │

│     │строительства,        │                    │                │               │

│     │реконструкции на      │                    │                │               │

│     │основании договора),  │                    │                │               │

│     │за исключением случаев│                    │                │               │

│     │строительства,        │                    │                │               │

│     │реконструкции, ремонта│                    │                │               │

│     │линейного объекта     │                    │                │               │

├─────┼──────────────────────┼────────────────────┼────────────────┼───────────────┤

│13.  │Заключение органа     │заключение          │должно быть     │необязательно  │

│     │государственного      │о соответствии      │в наличии       │с 01.07.2012,  │

│     │строительного надзора │построенного,       │в случае        │ранее          │

│     │(в случае если        │реконструированного,│прохождения     │запрашивается  │

│     │предусмотрено         │отремонтированного  │проектом        │в Администрации│

│     │осуществление         │объекта капитального│строительства   │при наличии    │

│     │государственного      │строительства       │государственной │технической и  │

│     │строительного надзора)│требованиям         │экспертизы      │технологической│

│     │о соответствии        │технических         │                │возможности    │

│     │построенного,         │регламентов         │                │               │

│     │реконструированного,  │и проектной         │                │               │

│     │отремонтированного    │документации        │                │               │

│     │объекта капитального  │                    │                │               │

│     │строительства         │                    │                │               │

│     │требованиям           │                    │                │               │

│     │технических           │                    │                │               │

│     │регламентов           │                    │                │               │

│     │и проектной           │                    │                │               │

│     │документации, в том   │                    │                │               │

│     │числе требованиям     │                    │                │               │

│     │энергетической        │                    │                │               │

│     │эффективности         │                    │                │               │

│     │и требованиям         │                    │                │               │

│     │оснащенности объекта  │                    │                │               │

│     │капитального          │                    │                │               │

│     │строительства         │                    │                │               │

│     │приборами учета       │                    │                │               │

│     │используемых          │                    │                │               │

│     │энергетических        │                    │                │               │

│     │ресурсов, заключение  │                    │                │               │

│     │государственного      │                    │                │               │

│     │экологического        │                    │                │               │

│     │контроля в случаях,   │                    │                │               │

│     │предусмотренных частью│                    │                │               │

│     │7 статьи 54           │                    │                │               │

│     │Градостроительного    │                    │                │               │

│     │кодекса РФ            │                    │                │               │

├─────┼──────────────────────┼────────────────────┼────────────────┼───────────────┤

│14.  │Документ,             │договор             │должно быть     │обязательно    │

│     │подтверждающий        │обязательного       │в наличии       │с 1 января     │

│     │заключение договора   │страхования         │                │2012 года      │

│     │обязательного         │гражданской         │                │               │

│     │страхования           │ответственности     │                │               │

│     │гражданской           │владельца опасного  │                │               │

│     │ответственности       │объекта             │                │               │

│     │владельца опасного    │за причинение вреда │                │               │

│     │объекта за причинение │в результате аварии │                │               │

│     │вреда в результате    │на опасном объекте  │                │               │

│     │аварии на опасном     │                    │                │               │

│     │объекте в соответствии│                    │                │               │

│     │с законодательством   │                    │                │               │

│     │Российской Федерации  │                    │                │               │

│     │об обязательном       │                    │                │               │

│     │страховании           │                    │                │               │

│     │гражданской           │                    │                │               │

│     │ответственности       │                    │                │               │

│     │владельца опасного    │                    │                │               │

│     │объекта за причинение │                    │                │               │

│     │вреда в результате    │                    │                │               │

│     │аварии на опасном     │                    │                │               │

│     │объекте (с 1 января   │                    │                │               │

│     │2012 года)            │                    │                │               │

Документы ( в том числе указанные и в разделе 6 настоящего административного регламента), также могут быть представлены в Администрацию в форме электронных документов с использованием электронной подписи посредством электронного носителя и (или) информационно-коммуникационной сети общего пользования, включая сеть Интернет, в соответствии с действующим законодательством.

В случае направления заявления на оказание муниципальной услуги в электронном виде, не заверенного электронной подписью, специалист Администрации обрабатывает полученный электронный документ как информационное заявление, рассматривает его в соответствии с настоящим административным регламентом и сообщает подателю заявления по электронной почте дату, время, номер кабинета в Администрации для представления оригинала документа, необходимого для оказания муниципальной услуги и идентификации заявителя. Также специалист Администрации сообщает дополнительную информацию, в том числе возможные замечания к документам и уточняющие вопросы к подателю заявления.

В случае неуказания в заявлении, не заверенном электронной подписью, адреса электронной почты специалист Администрации имеет право оставить такое заявление без рассмотрения.

8. Перечень оснований для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги

8.1. При приеме документов для выдачи разрешения на строительство объектов капитального строительства применяются следующие основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- отсутствие документов, подтверждающих личность и полномочия заявителя;

- неправильное или неполное заполнение бланка заявления о выдаче разрешения на строительство;

- отсутствие обязательных документов или сведений о них, прилагаемых к заявлению;

- наличие недостоверной информации (несовпадение адресов, объектов правообладания, субъектов права и т.д.).

8.2. При приеме документов для выдачи разрешения на ввод объектов капитального строительства в эксплуатацию применяются следующие основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- отсутствие документов, подтверждающих личность и полномочия заявителя;

- неправильное или неполное заполнение бланка заявления о выдаче разрешения на  ввод объектов капитального строительства в эксплуатацию;

- отсутствие обязательных документов или сведений о них, прилагаемых к заявлению;

- наличие недостоверной информации (несовпадение адресов, объектов правообладания, субъектов права и т.д.). 

9. Перечень оснований для отказа в предоставлении

муниципальной услуги

9.1. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги - подготовка и выдача

разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства (с указанием причин отказа) принимается в случаях:

- если объект капитального строительства не указан в части 5.1 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской Федерации, т.е. относится к объектам обороны и безопасности, автомобильным дорогам федерального значения, объектам культурного наследия (памятники истории и культуры) федерального значения (в случае если при проведении работ по сохранению объекта культурного наследия федерального значения затрагиваются конструктивные и другие характеристики надежности и безопасности такого объекта), указанным в статье 48.1 Градостроительного кодекса Российской Федерации, особо опасным, технически сложным и уникальным объектам;

- несоответствия представленных документов требованиям градостроительного плана земельного участка, а также требованиям, установленным в разрешении на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции;

- несоответствия представленных документов требованиям проекта планировки территории и проекта межевания территории (в случае их наличия при выдаче разрешения на строительство линейного объекта);

- установления факта судебного спора в отношении земельного участка под строительство;

- отсутствия согласия собственников при проведении реконструкции объекта или согласия собственников, полученного с нарушением норм градостроительного и жилищного законодательства;

- отсутствия необходимых документов или сведений, полученных в результате междуведомственного обмена.

9.2. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги - подготовка и выдача разрешений на ввод объекта капитального строительства в эксплуатацию (с указанием причин отказа) принимается в случаях:

- несоответствие объекта капитального строительства требованиям градостроительного плана земельного участка или в случае строительства, реконструкции линейного объекта - требованиям проекта планировки территории и проекта межевания территории;

- несоответствие объекта капитального строительства требованиям, установленным в разрешении на строительство;

- несоответствие параметров построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства проектной документации.

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

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

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

10. Порядок, размер и основания взимания платы

за предоставление услуг

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса

о предоставлении муниципальной услуги

11.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.

11.2. Максимальное время ожидания при подаче документов на получение муниципальной услуги по предварительной записи не должно превышать 5 минут с момента времени, на которое была осуществлена запись.

11.3. Время ожидания в очереди на прием к специалисту или для получения консультации не должно превышать 20 минут.

12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя

о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации

Специалист Администрации, ведущий прием заявителей, в течение 15 минут:

1. Проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя, полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя.

2. Проверяет полноту информации, изложенной в заявлении.

3. Проверяет наличие всех необходимых документов согласно описи, прилагаемой к заявлению.

4. Удостоверяет своей подписью на заявлении правильность заполнения, комплектность пакета прилагаемых документов.

5.  Регистрирует заявление.

Срок и порядок регистрации заявления полученного в электронной форме.

10) Прием запроса и его регистрация в Администрации, а также доведение запроса до ответственного за обработку осуществляются в порядке общего делопроизводства.

2) Дата регистрации запроса в Администрации является началом исчисления срока исполнения муниципальной услуги.

13. Требования к помещениям, к местам ожидания и приема

заявителей, размещению и оформлению информации

13.1. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (залах обслуживания).

13.2. Присутственные места включают места для ожидания, информирования, приема заявителей и оборудуются:

- системой кондиционирования воздуха;

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

13.3. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

13.4. Консультирование (предоставление справочной информации) заявителей рекомендуется осуществлять в отдельном кабинете.

13.5. Окна приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- времени перерыва на обед, технического перерыва.

14. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

С целью оценки доступности и качества муниципальных услуг используются следующие индикаторы и показатели:

1. Возможность сдать заявление по предварительной записи.

2. Возможность получить информацию о ходе предоставления муниципальной услуги на сайте Администрации.

3. Исчерпывающее размещение информации на электронном сайте, размещение форм бланков и заявлений на информационных стендах Администрации.

4. Удовлетворенность населения муниципальной услугой.

5. Наличие приоритетного порядка подачи заявления для ветеранов Великой Отечественной войны и инвалидов 1-й и 2-й групп.

15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

Иные требования к порядку предоставления муниципальной услуги устанавливаются в соответствии с соглашением о сотрудничестве по организации предоставления услуг на базе муниципального бюджетного учреждения "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Старополтавского муниципального района" (далее - МФЦ), заключенным между администрацией Красноярского сельского поселения и МФЦ. Сведения о муниципальной услуге и административный регламент предоставления муниципальной услуги размещаются в федеральной государственной информационной системе "Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)" в сети "Интернет" - www.gosuslugi.ru и на официальном портале Администрации Волгоградской области в разделе "Государственные услуги" в сети "Интернет" - www.volganet.ru.

На официальном портале Правительства Волгоградской области в сети Интернет и едином портале государственных услуг заявителю предоставляется возможность копирования и заполнения в электронном виде формы запроса о предоставлении муниципальной услуги.

    III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур

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

     
2. По окончании предварительной проверки, заявление с прилагаемыми документами передается  специалисту ответственному за регистрацию документов, где данному заявлению присваивается входящий номер, регистрируется и передается на рассмотрение Главе Красноярского сельского поселения не позднее дня, следующего за днем получения. 
     
3. Основанием для начала рассмотрения документов, необходимых для принятия решения о выдаче разрешения на строительство, ввод объекта в эксплуатацию, продление срока действия разрешения на строительство, является поступление после резолюции Главы Красноярского сельского поселения,  документов ответственному специалисту.

            4. В течение шести дней со дня регистрации заявления ответственный специалист осуществляет проверку прилагаемых документов на соответствие:
требованиям, установленным настоящим Административным Регламентом, требованиям градостроительного плана земельного участка, 
требованиям, установленным в разрешении на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции.

5. При рассмотрении заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию в случае, если не предусмотрено осуществление государственного строительного надзора при строительстве, реконструкции объекта капитального строительства, осмотр объекта капитального строительства производит ответственный специалист в течение пяти дней со дня регистрации заявления.
            6. Заявления с прилагаемыми документами (пакет документов), не прошедшие предварительную проверку, в связи с отсутствием необходимых для предоставления муниципальных услуг документов,  к рассмотрению не принимаются. 

Ответы на письменные обращения и прилагаемыми к заявлению документами высылаются ответственным специалистом адресату с обоснованием отказа и указанием на возможность обжалования этих действий в судебном порядке.

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

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

      
7.2. Разрешение на отдельные этапы строительства, реконструкции выдается  по заявлению в соответствии со ст. 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации.
     
7.3. В случае соответствия представленных заявителем документов требованиям, установленным настоящим Административным регламентом, ответственный специалист в течение двух дней после рассмотрения документов готовит проект постановления администрации  в пяти экземплярах, утверждающий  прилагаемое, установленной формы и заверенное печатью:

-  разрешение на строительство, либо разрешение на ввод.

     
7.4. Проекты постановлений Администрации подписываются Главой Красноярского сельского поселения и заверяются печатью администрации.

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

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

 
8.1. В случае установления фактов, указанных в пунктах 9.1. либо 9.2. раздела 2 настоящего Административного регламента, ответственный специалист в течение двух дней после рассмотрения документов готовит постановление об утверждении прилагаемого уведомления об отказе в выдаче разрешения на строительство либо уведомления об отказе в выдаче разрешения на ввод объектов в эксплуатацию  с указанием оснований для отказа.

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

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

9.1. В продлении срока действия разрешения на строительство должно быть отказано в случае, если строительство, реконструкция объекта капитального строительства не начаты до истечения срока подачи заявления о продлении срока действия такого разрешения. 
     
9.2. В течение двух дней после рассмотрения заявления с прилагаемыми документами, ответственный специалист в разрешении на строительство производит отметку о продлении срока действия разрешения, подписывает его  и заверяет  печатью Администрации.
      
9.3. Отказ в продлении срока действия разрешения на строительство оформляется в виде утвержденного постановлением администрации уведомления об отказе в продлении срока действия разрешения по основаниям, указанным в п. 9.3. раздела 2 настоящего Административного регламаента.

9.4. В Администрации ведется книга учета объектов градостроительной деятельности, куда заносятся сведения о строящихся и введенных в эксплуатацию объектах  на территории Красноярского сельского поселения.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕ 

МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ
1. Порядок осуществления текущего контроля

1.1. Контроль над соблюдением и исполнением положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальных услуг, а также за принятые решения (далее - текущий контроль) возложена на Главу Красноярского сельского поселения.

1.2. В ходе текущего контроля проверяется:

- соблюдение сроков исполнения административных процедур;

            - последовательность исполнения  административных процедур;

- правильность принятых решений при предоставлении муниципальных услуг.

2. Другие формы контроля
2.1. Контроль над качеством и полнотой исполнения муниципальных услуг включает в себя:

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

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

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

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

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


 
3. Ответственность должностных лиц за решения, действия (бездействия), принимаемые в ходе исполнения муниципальных услуг.

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


     
4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля над предоставлением муниципальных услуг, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций 


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

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

- рассмотрение отдельных вопросов при проведении внеплановых проверок;

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

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

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

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


     V. ДОСУДЕБНЫЙ ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА И РЕШЕНИЙ, ПРИНЯТЫХ В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ.

 1.  Заявители имеют право на обжалование действия (бездействия), решений должностных лиц Администрации Красноярского сельского поселения, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Приём заявителей осуществляет Глава Красноярского сельского поселения.

2.  Глава Красноярского сельского поселения обязан выслушать претензии заявителя, принять решение об обоснованности обращения (жалобы).

В случае обоснованности обращения (жалобы) Глава Красноярского сельского поселения принимает меры по изменению действий и решений, повлекших за собой обращение (жалобу) заявителя, в течение рабочего дня.

В журнале по работе с обращениями граждан фиксирует факт обращения и результаты его рассмотрения в течение рабочего дня.

В случаях, когда принятие решения об обоснованности обращения (жалобы) затруднено или заявитель не удовлетворен полученной в ходе устного разъяснения информацией, то заявителю дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения обращения (жалобы) признаков состава административного правонарушения или преступления Глава Красноярского сельского поселения незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

3. Обращение (жалоба) подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию. 

Обращение (жалоба) может быть направлено по почте, по электронной почте, официального сайта Красноярского сельского поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Обращение (жалоба), поступившее в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня его регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня его регистрации.

4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Администрации, 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) Администрации, должностного лица Администрации, либо муниципального служащего;

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

5. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:

- 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 Волгоградской области, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Красноярского сельского поселения, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

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.

6. В случае если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

7. Должностные лица Администрации несут ответственность за своевременность и объективность принимаемых решений по обращениям (жалобам) заявителей согласно действующему законодательству.

Приложение N 1

к Административному регламенту

форма №1

                                        Главе Красноярского сельского поселения

                                            от ____________________________

                                                (наименование застройщика)

                                            _______________________________

                                             (или Ф.И.О. физического лица)

                                            _______________________________

                                               (полный адрес и телефон)

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


                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

                   о выдаче разрешения на строительство

                              (реконструкцию)

Прошу Вас выдать разрешение на строительство _________________________________

                                               (наименование объекта)

__________________________________________________________________________,

расположенного

__________________________________________________________________________.

                      (адрес, местоположение объекта)

Краткие характеристики объекта в соответствии с проектной документацией ___

___________________________________________________________________________

                               шифр проекта

1. ______________ (кв. м); 2. _____________ (кв. м); 3. _____________ (ед.)

_________________ (м);

общая площадь объекта      площадь земельного         количество этажей

                                участка               и/или высота здания

4. ________________ (_____________) куб. м; 5. ___________________________;

      строительный объем                        количество мест, мощность,

(в том числе подземной части)                      производительность

6. ___________________ (тыс. рублей);  7. __________________ (тыс. рублей);

сметная стоимость объекта                   удельная стоимость 1 кв. м

                                       площади при бюджетном финансировании

8. _______________________________________________________________________.

                      количество очередей, комплексов

Для линейных объектов:

___________________________________________________________________________

     общая протяженность линейного объекта, мощность линейного объекта

Реквизиты заявителя _______________________________________________________

                     (для юридических лиц - адрес, телефон, ИНН, N счета;

___________________________________________________________________________

            для физических лиц - адрес, телефон, наименование,

                   серия и номер удостоверения личности)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Заявитель        _________________          _______________________________

                     (подпись)                     (инициалы, фамилия)

    К заявлению прилагаются и (или) указываются документы согласно п. 7 ст.

51 Градостроительного кодекса Российской Федерации по описи.

    Примечание:   заявление   о  продлении  срока  действия  разрешения  на

строительство  подается  заказчиком  не  позднее 60 дней до истечения срока

действия  выданного разрешения на строительство (реконструкцию, капитальный

ремонт) объекта капитального строительства (ч. 20 ст. 51 Градостроительного

кодекса Российской Федерации).

    При организации стройплощадки застройщик обязан обеспечить ее временной

площадкой  для  мытья  колес автотехники на выезде с объекта, оборудованной

водопроводом и резервуаром сбора воды.

Приложение N 2

к Административному регламенту

форма 2


                       Опись прилагаемых документов

┌────┬────────────────────────────────────┬─────────────────┬─────────────┐

│    │     Документы, необходимые для     │    Реквизиты    │   Отметка   │

│    │     предоставления разрешения      │    документа    │о приложении │

│    │                                    │                 │ к заявлению │

├────┼────────────────────────────────────┼─────────────────┼─────────────┤

│1.  │Заявление о выдаче разрешения       │                 │             │

│    │на строительство.                   │                 │             │

│1.1.│Опись документов                    │                 │             │

├────┼────────────────────────────────────┼─────────────────┼─────────────┤

│2.  │Правоустанавливающие документы      │                 │             │

│    │на земельный участок:               │                 │             │

│    │договор аренды земельного участка   │                 │             │

│    │или свидетельство о собственности,  │                 │             │

│    │постановление о предоставлении      │                 │             │

│    │земельного участка                  │                 │             │

├────┼────────────────────────────────────┼─────────────────┼─────────────┤

│2.1.│Правоустанавливающие документы      │                 │             │

│    │на земельный участок,               │                 │             │

│    │не зарегистрированные в Едином      │                 │             │

│    │государственном реестре прав на     │                 │             │

│    │недвижимое имущество и сделок с ним │                 │             │

├────┼────────────────────────────────────┼─────────────────┼─────────────┤

│3.  │Градостроительный план земельного   │                 │             │

│    │участка или проект планировки       │                 │             │

│    │территории и проект межевания       │                 │             │

│    │территории для линейного объекта    │                 │             │

├────┼────────────────────────────────────┼─────────────────┴─────────────┤

│4.  │Материалы, содержащиеся в проектной │                               │

│    │документации                        │                               │

│    │                                    │                               │

├────┼────────────────────────────────────┼─────────────────┬─────────────┤

│4.1.│Пояснительная записка               │                 │             │

├────┼────────────────────────────────────┼─────────────────┼─────────────┤

│4.2.│Схема планировочной организации     │                 │             │

│    │земельного участка, выполненная     │                 │             │

│    │в соответствии с градостроительным  │                 │             │

│    │планом земельного участка,          │                 │             │

│    │с обозначением места размещения     │                 │             │

│    │объекта капитального строительства, │                 │             │

│    │подъездов и проходов к нему, границ │                 │             │

│    │зон действия публичных сервитутов,  │                 │             │

│    │объектов археологического наследия. │                 │             │

│4.3.│Схема планировочной организации     │                 │             │

│    │земельного участка, подтверждающая  │                 │             │

│    │расположение линейного объекта в    │                 │             │

│    │пределах красных линий, утвержденных│                 │             │

│    │в составе документации по планировке│                 │             │

│    │территории применительно к линейным │                 │             │

│    │объектам                            │                 │             │

├────┼────────────────────────────────────┼─────────────────┼─────────────┤

│4.4.│Схемы, отображающие архитектурные   │                 │             │

│    │решения                             │                 │             │

├────┼────────────────────────────────────┼─────────────────┼─────────────┤

│4.5.│Сведения об инженерном оборудовании,│                 │             │

│    │сводный план сетей                  │                 │             │

│    │инженерно-технического обеспечения  │                 │             │

│    │с обозначением мест подключения     │                 │             │

│    │проектируемого объекта капитального │                 │             │

│    │строительства к сетям               │                 │             │

│    │инженерно-технического обеспечения  │                 │             │

├────┼────────────────────────────────────┼─────────────────┼─────────────┤

│4.6.│Проект организации строительства    │                 │             │

│    │объекта капитального строительства  │                 │             │

├────┼────────────────────────────────────┼─────────────────┼─────────────┤

│4.7.│Проект организации работ по сносу   │                 │             │

│    │или демонтажу объектов капитального │                 │             │

│    │строительства, их частей            │                 │             │

├────┼────────────────────────────────────┼─────────────────┼─────────────┤

│5.  │Положительное заключение            │                 │             │

│    │государственной экспертизы проектной│                 │             │

│    │документации (применительно         │                 │             │

│    │к проектной документации объектов,  │                 │             │

│    │по которым обязательна              │                 │             │

│    │государственная экспертиза)         │                 │             │

├────┼────────────────────────────────────┼─────────────────┼─────────────┤

│6.  │Положительное заключение            │                 │             │

│    │государственной экологической       │                 │             │

│    │экспертизы проектной документации   │                 │             │

│    │в случаях, предусмотренных частью   │                 │             │

│    │6 статьи 49 Градостроительного      │                 │             │

│    │кодекса Российской Федерации        │                 │             │

├────┼────────────────────────────────────┼─────────────────┼─────────────┤

│7.  │Разрешение на отклонение            │                 │             │

│    │от предельных параметров            │                 │             │

│    │разрешенного строительства,         │                 │             │

│    │реконструкции (в случае если        │                 │             │

│    │застройщику было предоставлено такое│                 │             │

│    │разрешение в соответствии со статьей│                 │             │

│    │40 Градостроительного кодекса       │                 │             │

│    │Российской Федерации)               │                 │             │

├────┼────────────────────────────────────┼─────────────────┼─────────────┤

│8.  │Согласие всех правообладателей      │                 │             │

│    │объекта капитального строительства в│                 │             │

│    │случае реконструкции такого объекта │                 │             │

└────┴────────────────────────────────────┴─────────────────┴─────────────┘

    Заявитель     __________________          _____________________________

                      (подпись)                   (инициалы, фамилия)

    ______________

         дата

Приложение N 3

к Административному регламенту

форма 3

Опись прилагаемых документов

┌────┬─────────────────────────────────────┬─────────────────┬────────────┐

│    │     Документы, необходимые для      │    Реквизиты    │  Отметка   │

│    │      предоставления разрешения      │    документа    │о приложении│

│    │                                     │                 │к заявлению │

├────┼─────────────────────────────────────┼─────────────────┼────────────┤

│1.  │Заявление о выдаче разрешения        │                 │            │

│    │на строительство.                    │                 │            │

│1.1.│Опись документов                     │                 │            │

├────┼─────────────────────────────────────┼─────────────────┼────────────┤

│2.  │Правоустанавливающие документы       │                 │            │

│    │на земельный участок:                │                 │            │

│    │договор аренды земельного участка или│                 │            │

│    │свидетельство о собственности,       │                 │            │

│    │постановление о предоставлении       │                 │            │

│    │земельного участка                   │                 │            │

├────┼─────────────────────────────────────┼─────────────────┼────────────┤

│2.1.│Правоустанавливающие документы       │                 │            │

│    │на земельный участок,                │                 │            │

│    │не зарегистрированные в Едином       │                 │            │

│    │государственном реестре прав на      │                 │            │

│    │недвижимое имущество и сделок с ним  │                 │            │

├────┼─────────────────────────────────────┼─────────────────┼────────────┤

│3.  │Градостроительный план земельного    │                 │            │

│    │участка или проект планировки        │                 │            │

│    │территории и проект межевания        │                 │            │

│    │территории для линейного объекта     │                 │            │

├────┼─────────────────────────────────────┼─────────────────┼────────────┤

│4.  │Схема планировочной организации      │                 │            │

│    │земельного участка с обозначением    │                 │            │

│    │места размещения объекта             │                 │            │

│    │индивидуального жилищного            │                 │            │

│    │строительства                        │                 │            │

└────┴─────────────────────────────────────┴─────────────────┴────────────┘

    Заявитель         ________________________________        _____________

                             (инициалы, фамилия)                (подпись)

    _________________

           дата

Приложение N 4

к Административному регламенту

форма 4                                       

                                        Главе Красноярского сельского поселения

                                            от ____________________________

                                                (наименование застройщика)

                                            _______________________________

                                             (или Ф.И.О. физического лица)

                                            _______________________________

                                               (полный адрес и телефон)

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

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас выдать разрешение на ввод в эксплуатацию ________________________

__________________________________________________________________________.

                      (наименование объекта и адрес)

Реквизиты заявителя: ______________________________________________________

                      (для юридических лиц - адрес, телефон, ИНН, N счета;

___________________________________________________________________________

            для физических лиц - адрес, телефон, наименование,

                   серия и номер удостоверения личности)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Заявитель        _____________        _____________________________________

                   (подпись)                  (инициалы, фамилия)

К заявлению прилагаются документы  согласно  п. 3 ст. 55 Градостроительного

кодекса Российской Федерации

┌──────────────────────────────────────────────────┬──────────────────────┐

│1) правоустанавливающие документы на земельный    │                      │

│участок:                                          │                      │

│договор аренды земельного участка                 │N ____ дата __________│

│(или) свидетельство о собственности               │N ____ дата __________│

│постановление о предоставлении земельного участка │N ____ дата __________│

├──────────────────────────────────────────────────┼──────────────────────┤

│2) градостроительный план земельного участка      │N ____ дата __________│

├──────────────────────────────────────────────────┼──────────────────────┤

│3) разрешение на строительство                    │N ____ дата __________│

├──────────────────────────────────────────────────┼──────────────────────┤

│4) акт приемки объекта капитального строительства │акт                   │

│                                                  │N ____ дата __________│

├──────────────────────────────────────────────────┼──────────────────────┤

│5) документ, подтверждающий соответствие          │справка               │

│построенного, реконструированного,                │N ____ дата __________│

│отремонтированного объекта капитального           │                      │

│строительства требованиям технических регламентов │                      │

│и подписанный лицом, осуществляющим строительство │                      │

├──────────────────────────────────────────────────┼──────────────────────┤

│6) документ, подтверждающий соответствие          │справка               │

│параметров построенного, реконструированного,     │N ____ дата __________│

│отремонтированного объекта капитального           │                      │

│строительства проектной документации, в том числе │                      │

│требованиям энергетической эффективности          │                      │

│и требованиям оснащенности объектов капитального  │                      │

│строительства приборами учета используемых        │                      │

│энергетических ресурсов, и подписанный лицом,     │                      │

│осуществляющим строительство (лицом,              │                      │

│осуществляющим строительство, и застройщиком      │                      │

│или заказчиком в случае осуществления             │                      │

│строительства, реконструкции, капитального ремонта│                      │

│на основании договора)                            │                      │

├──────────────────────────────────────────────────┼──────────────────────┤

│7) документы, подтверждающие соответствие         │справка ______________│

│построенного, реконструированного,                │N ____ дата __________│

│отремонтированного объекта капитального           │справка ______________│

│строительства техническим условиям и подписанные  │N ____ дата __________│

│представителями организаций, осуществляющих       │справка ______________│

│эксплуатацию сетей инженерно-технического         │N ____ дата __________│

│обеспечения (при их наличии)                      │                      │

├──────────────────────────────────────────────────┼──────────────────────┤

│8) схема, отображающая расположение построенного, │Исполнительная схема  │

│реконструированного, отремонтированного объекта   │справка               │

│капитального строительства, расположение сетей    │N ____ дата __________│

│инженерно-технического обеспечения в границах     │                      │

│земельного участка и планировочную организацию    │справка УАиГ          │

│земельного участка и подписанная лицом,           │о нанесении объекта   │

│осуществляющим строительство (лицом,              │на план города        │

│осуществляющим строительство, и застройщиком      │N ____ дата __________│

│или заказчиком в случае осуществления             │                      │

│строительства, реконструкции, капитального ремонта│                      │

│на основании договора)                            │                      │

├──────────────────────────────────────────────────┼──────────────────────┤

│9) заключение органа государственного             │Заключение            │

│строительного надзора (в случае если предусмотрено│N ____ дата __________│

│осуществление государственного строительного      │                      │

│надзора) о соответствии построенного,             │                      │

│реконструированного, отремонтированного объекта   │                      │

│капитального строительства требованиям технических│                      │

│регламентов и проектной документации, в том числе │                      │

│требованиям энергетической эффективности и        │                      │

│требованиям оснащенности объекта капитального     │                      │

│строительства приборами учета используемых        │                      │

│энергетических ресурсов, заключение               │                      │

│государственного экологического контроля в        │                      │

│случаях, предусмотренных частью 7 статьи 54       │                      │

│Градостроительного кодекса РФ                     │                      │

└──────────────────────────────────────────────────┴──────────────────────┘

    Дополнительно: справка органа БТИ с техническими показателями вводимого

объекта  (в  соответствии  с формой разрешения, утвержденной постановлением

Правительства РФ от 24 ноября 2005 г. N 698)

Приожение N 5

к Административному регламенту

форма 5

Опись

                          прилагаемых документов

┌─────┬────────────────────────────────────────────┬──────────┬───────────┐

│     │ Документы, необходимые для предоставления  │Реквизиты │ Отметка о │

│     │                 разрешения                 │документа │приложении │

│     │                                            │          │к заявлению│

├─────┼────────────────────────────────────────────┼──────────┼───────────┤

│ 1.  │Заявление о выдаче разрешения на ввод       │          │           │

│     │объекта в эксплуатацию                      │          │           │

│ 1.1.│Опись документов                            │          │           │

├─────┼────────────────────────────────────────────┼──────────┼───────────┤

│ 2.  │Правоустанавливающие документы на земельный │          │           │

│     │участок: договор аренды земельного участка  │          │           │

│     │или свидетельство о собственности,          │          │           │

│     │постановление о предоставлении земельного   │          │           │

│     │участка                                     │          │           │

├─────┼────────────────────────────────────────────┼──────────┼───────────┤

│ 2.1.│Правоустанавливающие документы на земельный │          │           │

│     │участок, не зарегистрированные в Едином     │          │           │

│     │государственном реестре прав на недвижимое  │          │           │

│     │имущество и сделок с ним                    │          │           │

├─────┼────────────────────────────────────────────┼──────────┼───────────┤

│ 3.  │Градостроительный план земельного участка   │          │           │

│     │или проект планировки территории            │          │           │

│     │для линейного объекта                       │          │           │

├─────┼────────────────────────────────────────────┼──────────┼───────────┤

│ 4.  │Разрешение на строительство                 │          │           │

├─────┼────────────────────────────────────────────┼──────────┼───────────┤

│ 5.  │Акт приемки объекта капитального            │          │           │

│     │строительства (в случае осуществления       │          │           │

│     │строительства, реконструкции, капитального  │          │           │

│     │ремонта на основании договора)              │          │           │

├─────┼────────────────────────────────────────────┼──────────┼───────────┤

│ 6.  │Документ, подтверждающий соответствие       │          │           │

│     │построенного, реконструированного,          │          │           │

│     │отремонтированного объекта капитального     │          │           │

│     │строительства требованиям технических       │          │           │

│     │регламентов и подписанный лицом,            │          │           │

│     │осуществляющим строительство                │          │           │

├─────┼────────────────────────────────────────────┼──────────┼───────────┤

│ 7.  │Документ, подтверждающий соответствие       │          │           │

│     │параметров построенного,                    │          │           │

│     │реконструированного, отремонтированного     │          │           │

│     │объекта капитального строительства проектной│          │           │

│     │документации, в том числе требованиям       │          │           │

│     │энергетической эффективности и требованиям  │          │           │

│     │оснащенности объектов капитального          │          │           │

│     │строительства приборами учета используемых  │          │           │

│     │энергетических ресурсов, и подписанный      │          │           │

│     │лицом, осуществляющим строительство (лицом, │          │           │

│     │осуществляющим строительство, и застройщиком│          │           │

│     │или заказчиком в случае осуществления       │          │           │

│     │строительства, реконструкции, капитального  │          │           │

│     │ремонта на основании договора),             │          │           │

│     │за исключением случаев осуществления        │          │           │

│     │строительства, реконструкции, капитального  │          │           │

│     │ремонта объектов индивидуального жилищного  │          │           │

│     │строительства                               │          │           │

├─────┼────────────────────────────────────────────┼──────────┼───────────┤

│ 8.  │Документы, подтверждающие соответствие      │          │           │

│     │построенного, реконструированного,          │          │           │

│     │отремонтированного объекта капитального     │          │           │

│     │строительства техническим условиям          │          │           │

│     │и подписанные представителями организаций,  │          │           │

│     │осуществляющих эксплуатацию сетей           │          │           │

│     │инженерно-технического обеспечения          │          │           │

│     │(при их наличии)                            │          │           │

├─────┼────────────────────────────────────────────┼──────────┼───────────┤

│ 9.  │Схема, отображающая расположение            │          │           │

│     │построенного, реконструированного,          │          │           │

│     │отремонтированного объекта капитального     │          │           │

│     │строительства, расположение сетей           │          │           │

│     │инженерно-технического обеспечения в        │          │           │

│     │границах земельного участка и планировочную │          │           │

│     │организацию земельного участка и подписанная│          │           │

│     │лицом, осуществляющим строительство (лицом, │          │           │

│     │осуществляющим строительство, и застройщиком│          │           │

│     │или заказчиком в случае осуществления       │          │           │

│     │строительства, реконструкции на основании   │          │           │

│     │договора), за исключением случаев           │          │           │

│     │строительства, реконструкции, ремонта       │          │           │

│     │линейного объекта                           │          │           │

├─────┼────────────────────────────────────────────┼──────────┼───────────┤

│10.  │Заключение органа государственного          │          │           │

│     │строительного надзора (в случае если        │          │           │

│     │предусмотрено осуществление государственного│          │           │

│     │строительного надзора) о соответствии       │          │           │

│     │построенного, реконструированного,          │          │           │

│     │отремонтированного объекта капитального     │          │           │

│     │строительства требованиям технических       │          │           │

│     │регламентов и проектной документации,       │          │           │

│     │в том числе требованиям энергетической      │          │           │

│     │эффективности и требованиям оснащенности    │          │           │

│     │объекта капитального строительства приборами│          │           │

│     │учета используемых энергетических ресурсов, │          │           │

│     │заключение государственного экологического  │          │           │

│     │контроля в случаях, предусмотренных частью  │          │           │

│     │7 статьи 54 Градостроительного кодекса РФ   │          │           │

├─────┼────────────────────────────────────────────┼──────────┼───────────┤

│11.  │Документ, подтверждающий заключение договора│          │           │

│     │обязательного страхования гражданской       │          │           │

│     │ответственности владельца опасного объекта  │          │           │

│     │за причинение вреда в результате аварии     │          │           │

│     │на опасном объекте в соответствии           │          │           │

│     │с законодательством Российской Федерации    │          │           │

│     │об обязательном страховании гражданской     │          │           │

│     │ответственности владельца опасного объекта  │          │           │

│     │за причинение вреда в результате аварии     │          │           │

│     │на опасном объекте (с 1 января 2012 года)   │          │           │

└─────┴────────────────────────────────────────────┴──────────┴───────────┘

Заявитель           ____________          _________________________________

                      (подпись)                  (инициалы, фамилия)

_____________

    Дата

Приложение N6

к Административному регламенту


                                             
форма №6

Интернет-консультация по вопросу предоставления муниципальной услуги

"Подготовка и выдача разрешения на строительство, реконструкцию

объектов капитального строительства, а также на ввод объекта капитального строительства в экслуатацию"

Кому: Администрация Красноярского сельского поселения

	Фамилия, имя, отчество                      
(название организации)                      
	

	Адрес регистрации (по месту размещения,     
жительства), контактный телефон             
	

	Адрес электронной почты для ответа          
	

	Опишите объект капитального строительства   
(параметры, назначение, вид права,          
в том числе в долях)                        
	

	Сформулируйте Ваш вопрос, укажите           
необходимые для ответа консультанта         
особенности, если они имеются               
	


    Внимание:

    1. Для получения консультации (ответа):

    - заполнив все поля формы, задайте интересующий Вас вопрос;

    - заполненную  форму  сохраните   как  документ  в  формате  MS  Word с

названием "консультация.doc";

    - откройте установленную в Вашем компьютере почтовую программу;

    - скопируйте   электронный  адрес  ___________________.ru и вставьте его в

поле "Кому";

    - в поле "Тема" напишите "консультация";

    - вложите  в  электронное  письмо  файл "консультация.doc" и  отправьте

электронное письмо.

    2. Проверьте наличие в своей электронной  почте уведомления от адресата

о получении Вашего электронного письма.

    3. Специалист в течение 14 рабочих дней после получения запроса ответит

на указанный Вами электронный адрес.
