КАЛУЖСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ "«СЕЛО БУКАНЬ»"

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от   14.05. 2013 г. N 14/1

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ В АРЕНДУ,

БЕЗВОЗМЕЗДНОЕ И ИНОЕ ПОЛЬЗОВАНИЕ ИМУЩЕСТВА, НАХОДЯЩЕГОСЯ

В СОБСТВЕННОСТИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ СЕЛЬСКОГО

ПОСЕЛЕНИЯ "«СЕЛО БУКАНЬ»"

На основании Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", распоряжения Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 N 1993-р, постановления администрации сельского поселения "«Село Букань»" от 29.08.2012г.№ 33 "Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг", на основании Устава муниципального образования сельского поселения "«Село Букань»"

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению в аренду, безвозмездное и иное пользование имущества, находящегося в собственности муниципального образования "«Село Букань»" (приложение).

2. Отделу по управлению муниципальным имуществом обеспечить исполнение настоящего Административного регламента и официальное опубликование (обнародование) настоящего Постановления.

3. Контроль за исполнением настоящего Постановления  оставляю за собой.

Глава 

сельского поселения

"«Село Букань»"

А.П.Воротнев

Приложение

к Постановлению

администрации

сельского поселения

"«Село Букань»"

От  14.05. 2013 г. N  14/1

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ

В АРЕНДУ, БЕЗВОЗМЕЗДНОЕ И ИНОЕ ПОЛЬЗОВАНИЕ ИМУЩЕСТВА,

НАХОДЯЩЕГОСЯ В СОБСТВЕННОСТИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ "«СЕЛО БУКАНЬ»"

1. Общие положения

1.1. Административный регламент (далее - регламент) по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление в аренду, безвозмездное и иное пользование имущества, находящегося в собственности муниципального образования сельского поселения "«Село Букань»" (далее - муниципальная услуга) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются: граждане Российской Федерации, имеющие статус индивидуального предпринимателя, юридические лица, объединения и организации с участием российских и иностранных юридических лиц, а также иностранные юридические лица и граждане, зарегистрированные в Российской Федерации в установленном законодательством порядке.

Подавать заявление о предоставлении муниципальной услуги от имени заявителя имеет право его представитель, действующий на основании доверенности, оформленной в соответствии с действующим законодательством.

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

1.3.1. Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

1.3.2. Сведения о местонахождении администрации сельского поселения "«Село Букань»"   (далее – администрация ), графике работы, телефонах для справок и консультаций  ,электронной почте.

1.3.2.1. Администрация сельского поселения "«Село Букань»" - уполномоченный орган, предоставляющий муниципальную услугу 

Адрес: 249421, Калужская область,  Людиновский район, с.Букань, ул.40 лет Победы, д.5

Адрес электронной почты администрации 

sp.Bukan@уаndeх.ru 
Телефон  администрации :

8(48444) 6-85-60

  Режим работы администрации для консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также для приема заявлений, связанных с предоставлением муниципальной услуги: понедельник-четверг - с 8.00 до 17.15, пятница - с 8.00 до 16.00, перерыв на обед - с 13.00 до 14.00; выходные дни - суббота, воскресенье.

1.3.2. Порядок получения информации заявителями:

Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, а также о ходе ее предоставления можно получить в администрации сельского поселения "«Село Букань»":

- письменные обращения заявителей;

- личные обращения (в том числе с использованием телефонной связи);

- электронная почта администрации сельского поселения "«Село Букань»" sp.Bukan @ уаndeх.ru 

 Ответ на запрос, поступивший в форме электронного документа, направляется по почтовому адресу, указанному в заявлении, либо по адресу электронной почты (по выбору заявителя).

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, о местонахождении и графике работы администрации, а также текст административного регламента и образец формы заявления на предоставление в аренду, безвозмездное и иное пользование муниципального имущества размещаются на информационных стендах в помещении, где осуществляются административные процедуры по предоставлению муниципальной услуги ( Калужская  область, Людиновский район, с.Букань, ул.40 лет Победы,5).

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.

1.3.4. Специалист  администрации, осуществляющий консультирование (по телефону или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относиться к заявителям. Консультирование должно проводиться в корректной форме. При консультировании по телефону специалист  администрации  должен назвать свои фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам. Если специалист отдела по управлению муниципальным имуществом, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации. Продолжительность устного информирования каждого заинтересованного лица составляет не более 10 минут.

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

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: "Предоставление в аренду, безвозмездное и иное пользование имущества, находящегося в собственности муниципального образования сельского поселения "«Село Букань»".

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией сельского поселения "«Село Букань»" 

2.3. Администрация сельского поселения "«Село Букань»" при предоставлении муниципальной услуги не вправе требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, указанными в пункте 2.6 настоящего Регламента;

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, представляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный  решением городской Думы сельского поселения "«Село Букань»" от  29.12.2012 N 109

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги:

- заключение договора аренды, безвозмездного и иного пользования имущества, находящегося в собственности муниципального образования сельского поселения "«Село Букань»";

- выдача уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в случаях, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего Регламента.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги:

- в случае предоставления имущества в аренду, безвозмездное и иное пользование по итогам торгов составляет не более 100 дней;

- в случае предоставления имущества в аренду, безвозмездное и иное пользование без проведения торгов составляет не более 40 дней.

Срок предоставления муниципальной услуги может быть продлен в связи с необходимостью получения документов, указанных в п. 2.7.2 настоящего Регламента.

2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Федеральным законом от 26.07.2006 N 135-ФЗ "О защите конкуренции";

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральным законом от 27.07.2006 N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";

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

- Федеральным законом от 09.02.2009 N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления";

- Уставом муниципального образования сельского поселения "«Село Букань»";

- решением городской Думы сельского поселения "«Село Букань»" от 29.12.2008 N 17 "Об утверждении Положения о порядке управления и распоряжения имуществом, находящимся в собственности муниципального образования сельского поселения "«Село Букань»".( в ред.  Решения  Сельской Думы от 28.07.2011№ 61)

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.7.1. Документы, необходимые для представления заявителем:

2.7.1.1. Заявление о предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездное или иное пользование установленного образца (приложения 1, 2, 3).

2.7.1.2. Копии учредительных документов (для юридических лиц), копия паспорта (для физических лиц).

2.7.1.3. Документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя, или копия такого документа.

2.7.1.4. В случае, если муниципальное имущество передается в аренду, безвозмездное или иное пользование по итогам торгов, заявка на участие в аукционе (конкурсе) представляется в установленном действующим законодательством порядке.

2.7.2. Документы, подлежащие представлению в рамках межведомственного взаимодействия:

2.7.2.1. Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц или индивидуальных предпринимателей.

По собственной инициативе указанный документ заявитель может представить самостоятельно.

2.8. Перечень оснований для отказа в приеме заявления:

2.8.1. Отсутствие документов, указанных в п. 2.7.1 настоящего Регламента.

2.8.2. В заявлении не указаны фамилия физического лица, направившего заявление, или наименование организации (для юридического лица), почтовый адрес либо адрес электронной почты, по которому должен быть направлен результат рассмотрения заявления.

2.8.3. Текст заявления не поддается прочтению.

2.8.4. В заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных и уполномоченных лиц, а также членов их семей.

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для представления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.9.1. Заявителем не представлены документы, предусмотренные подпунктом 2.7.1 административного регламента.

2.9.2. По имуществу, указанному в заявлении, ранее принято решение о приватизации, о передаче в аренду, о проведении торгов на право заключения договора аренды, об использовании объекта для муниципальных нужд, о передаче в пользование третьим лицам.

2.9.3. В отношении заявителя введена процедура банкротства.

2.9.4. В случае, если ранее заявитель, выступая арендатором муниципального имущества, систематически нарушал условия договора аренды, в том числе в части соблюдения сроков внесения арендной платы (в случае обращения о перезаключении договора на новый срок без проведения торгов).

2.9.5. В случаях, если в соответствии с действующим законодательством получен отказ Управления Федеральной антимонопольной службы по Калужской области в согласовании намерений о передаче в аренду, безвозмездное и иное пользование муниципального имущества.

2.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.12. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.13. Требования к месту предоставления муниципальной услуги.

Здание (строение), в котором располагается администрация сельского поселения "«Село Букань»", расположено в шаговой доступности для заявителей от остановок общественного транспорта. Прием заявителей осуществляется в специально предназначенных для этих целей помещениях (кабинетах), обладающих комфортными условиями для заявителей и создающих оптимальные условия для работы специалистов.

Рабочие места муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

Помещения для муниципальных служащих, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, снабжены табличками с указанием номера кабинета и названием структурного подразделения.

Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами для возможности оформления документов с размещением в указанных местах информационных стендов с перечнем и образцами заполнения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также канцелярскими принадлежностями. В данных помещениях предусмотрены доступные места общественного пользования (туалеты).

Все указанные помещения оборудуются в соответствии с санитарными правилами и нормами, а также системой пожарной сигнализации и средствами пожаротушения.

На территории, прилегающей к месторасположению администрации сельского поселения "«Село Букань»", оборудованы места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.14. Показатели качества муниципальной услуги:

2.14.1. Удовлетворенность сроками предоставления услуги.

2.14.2. Удовлетворенность условиями ожидания приема.

2.14.3. Удовлетворенность порядком информирования о предоставлении услуги.

2.14.4. Удовлетворенность вниманием должностных лиц.

2.15. Требования к доступности и качеству муниципальной услуги:

2.15.1. Наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги.

2.15.2. Транспортная доступность мест предоставления муниципальной услуги.

2.15.3. Соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги.

2.15.4. Соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

2.15.5. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги и информации о свободных нежилых помещениях, предназначенных для передачи в аренду, на официальном сайте администрации сельского поселения "«Село Букань»": http://www.mo-kremenki.ru.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме

3.1. Перечень административных процедур:

3.1.1. Прием и регистрация заявления о предоставлении в аренду, безвозмездное или иное пользование имущества, находящегося в собственности муниципального образования сельского поселения "«Село Букань»".

3.1.2. Рассмотрение заявления о предоставлении в аренду, безвозмездное или иное пользование имущества, находящегося в собственности муниципального образования сельского поселения "«Село Букань»".

3.1.3. В случае наличия оснований, указанных в п. 2.9 настоящего Регламента, составление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.4. Принятие решения о предоставлении в аренду, безвозмездное или иное пользование муниципального имущества без проведения торгов.

3.1.5. Принятие решения о предоставлении в аренду, безвозмездное или иное пользование муниципального имущества по итогам проведения торгов и размещение документации торгов на официальном сайте Российской Федерации для размещения информации о проведении торгов, проведение процедуры торгов.

3.1.6. Заключение договора аренды, безвозмездного или иного пользования или направление ответа об отказе в представлении муниципальной услуги.

3.2. Состав документов, которые необходимы для предоставления муниципальной услуги, но находящихся в иных организациях:

3.2.1. Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц и индивидуальных предпринимателей запрашивается по каналам межведомственного взаимодействия в Федеральной налоговой службе России.

3.3. Основания для начала административных процедур, порядок, сроки и результат их исполнения:

3.3.1. Прием и регистрация заявления.

Основанием для начала административной процедуры является получение экспертом по делопроизводству администрации сельского поселения "«Село Букань»" заявления о предоставлении муниципальной услуги.

При получении заявления эксперт по делопроизводству администрации сельского поселения "«Село Букань»" в течение одного дня регистрирует его в журнале регистрации поступивших документов.

Зарегистрированное заявление передается в трехдневный срок с момента регистрации начальнику отдела по управлению муниципальным имуществом, уполномоченному осуществлять его рассмотрение.

3.3.2. Рассмотрение заявления.

Основанием для начала административной процедуры является переданное на рассмотрение начальнику отдела по управлению муниципальным имуществом заявление.

При рассмотрении заявления начальник отдела по управлению муниципальным имуществом, ответственный за рассмотрение заявлений, проверяет заявление на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с п. 2.9 настоящего Регламента.

В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах либо непредставления полного комплекта документов специалист отдела должен связаться с заявителем по телефону, назвать недостающие данные и указать на необходимость устранения данных недостатков. В случае, если указанные замечания не устранены, специалист отдела по управлению муниципальным имуществом готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

В случае непредставления заявителем по собственной инициативе документов, указанных в пункте 2.7.2 настоящего Регламента, уполномоченный специалист отдела по управлению муниципальным имуществом запрашивает необходимые для предоставления муниципальной услуги документы по каналам межведомственного взаимодействия.

По результатам рассмотрения заявления специалист отдела по управлению муниципальным имуществом готовит проект постановления администрации сельского поселения "«Село Букань»" о предоставлении в аренду, безвозмездное или иное пользование имущества, находящегося в собственности муниципального образования сельского поселения "«Село Букань»", в течение 16 дней с момента получения заявления.

3.3.3. В случае наличия оснований, указанных в п. 2.9 настоящего Регламента, специалист отдела по управлению муниципальным имуществом в течение 25 дней с момента регистрации заявления готовит уведомление об отказе в предоставлении в аренду, безвозмездное или иное пользование имущества, находящегося в собственности муниципального образования сельского поселения "«Село Букань»".

Результатом административной процедуры является подписанное Главой  сельского поселения "«Село Букань»" и зарегистрированное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Срок выполнения административной процедуры - 30 дней.

3.3.4. Принятие решения о предоставлении в аренду, безвозмездное или иное пользование муниципального имущества без проведения торгов.

Принимая во внимание требование действующего законодательства в области использования муниципального имущества, после проведения тщательного анализа представленных документов в случае их соответствия действующему законодательству специалист отдела по управлению муниципальным имуществом готовит проект постановления администрации сельского поселения "«Село Букань»" о заключении договора аренды, безвозмездного или иного пользования и направляет его на согласование начальнику отдела по управлению муниципальным имуществом, специалисту, курирующему юридические вопросы. После согласования проект рассматривает и подписывает Глава администрации сельского поселения "«Село Букань»" в соответствии с наделенными полномочиями.

Срок согласования и подписания проекта постановления администрации сельского поселения "«Село Букань»" - 10 дней.

Результатом административной процедуры является подписанное Главой администрации сельского поселения "«Село Букань»" и зарегистрированное постановление администрации сельского поселения "«Село Букань»" о предоставлении в аренду, безвозмездное или иное пользование имущества, находящегося в собственности муниципального образования сельского поселения "«Село Букань»".

3.3.5. Принятие решения о предоставлении в аренду, безвозмездное или иное пользование муниципального имущества по итогам проведения торгов.

В случае, если предоставление в аренду, безвозмездное и иное пользование муниципального имущества осуществляется по итогам проведения торгов, Главой администрации сельского поселения "«Село Букань»" принимается решение, оформленное проектом постановления администрации сельского поселения "«Село Букань»", о предоставлении имущества в аренду, безвозмездное или иное пользование по итогам проведения торгов на право заключения договора аренды, безвозмездного или иного пользования имуществом.

Специалист  администрации в течение 10 дней обязан согласовать и подписать у Главы  сельского поселения "«Село Букань»" проект постановления администрации сельского поселения "«Село Букань»", а также опубликовать документацию торгов на официальном сайте Российской Федерации для размещения информации о проведении торгов. Срок проведения процедуры торгов - не более 50 дней.

Результат выполнения административной процедуры - подписанное Главой администрации сельского поселения "«Село Букань»" и зарегистрированное постановление администрации сельского поселения "«Село Букань»" о заключении договора аренды, безвозмездного и иного пользования имуществом по итогам проведения торгов и опубликованная документация торгов на официальном сайте Российской Федерации для размещения информации о проведении торгов.

3.3.6. Заключение договора аренды, безвозмездного или иного пользования или направление ответа об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Подписанное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги в день его регистрации направляется по адресу, указанному в заявлении заявителя.

Порядок заключения договора аренды, безвозмездного или иного пользования муниципального имущества определяется действующим законодательством.

Максимальный срок оформления договора аренды, безвозмездного или иного пользования без проведения торгов, без согласования в Управлении Федеральной антимонопольной службы по Калужской области - 10 дней с даты вступления в силу постановления  администрации о заключении договора аренды, безвозмездного или иного пользования.

Максимальный срок оформления договора аренды, безвозмездного или иного пользования имущества по итогам торгов - 15 дней, но не ранее чем через 10 дней со дня размещения информации о результатах торгов на официальном сайте торгов в сети Интернет.

Результатом выполнения административной процедуры является заключение договора аренды, безвозмездного или иного пользования муниципальным имуществом либо направление уведомления об отказе в заключение такого договора.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - подписание каждой из сторон договора аренды, безвозмездного или иного пользования муниципальным имуществом или регистрация и отправка уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю по почтовому адресу либо выдача заявителю на руки под роспись.

3.4. Блок-схема предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в порядке, указанном в блок-схеме предоставления муниципальной услуги (приложение 4).

3.5. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется при личном контакте с заявителем, а также с использованием почтовой, телефонной или электронной связи.

4. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, а также принятием решений уполномоченными лицами осуществляется начальником отдела по управлению муниципальным имуществом.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок.

4.2.1. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы администрации сельского поселения "«Село Букань»", но не чаще одного раза в два года.

4.2.2. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.

4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Должностные лица, виновные в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований настоящего Регламента, привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

4.5. Специалисты отдела по управлению муниципальным имуществом, которые осуществляют административные процедуры по предоставлению муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения заявлений и представления информации, размещения информации на официальном сайте в сети Интернет, достоверность и полноту сведений, представляемых в связи с предоставлением муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц,

муниципальных служащих

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

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

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Калужской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования сельского поселения "«Село Букань»" для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Калужской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования сельского поселения "«Село Букань»" для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Калужской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования сельского поселения "«Село Букань»";

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Калужской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования сельского поселения "«Село Букань»";

- отказ администрации сельского поселения "«Село Букань» или должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в администрацию сельского поселения "«Село Букань»".

Жалоба подается заявителем в администрацию сельского поселения "«Село Букань»" в случае, если обжалуются решения, действия (бездействие) его муниципального служащего.

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта администрации сельского поселения "«Село Букань»", а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.3. Жалоба должна содержать:

- наименование органа муниципального образования сельского поселения "«Село Букань»", предоставляющего муниципальную услугу от имени муниципального образования сельского поселения "«Село Букань»", его должностного лица или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации сельского поселения "«Село Букань»", а также его должностных лиц и муниципальных служащих;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации сельского поселения "«Село Букань»", а также его должностных лиц и муниципальных служащих.

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

5.2.4. Жалоба, поступившая в отдел, администрацию сельского поселения "«Село Букань»", подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа отдела, а также его должностных лиц в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации, за исключением, если случаи сокращения сроков рассмотрения жалобы не установлены Правительством Российской Федерации.

5.2.5. По результатам рассмотрения жалобы администрация сельского поселения "«Село Букань»" принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных управлением имущественных отношений города Калуги 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 Калужской области, правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования сельского поселения "«Село Букань»", а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

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

Приложение 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

по предоставлению в аренду,

безвозмездное или иное пользование

имущества, находящегося в собственности

муниципального образования сельского поселения

"«Село Букань»"

                                   Главе администрации сельского поселения

                                   "«Село Букань»"

                                   ________________________________________

                                                  (Ф.И.О.)

                                   от _____________________________________

                                       (Ф.И.О. гражданина/наименование

                                               юридического лица)

                                   ________________________________________

                                                   (адрес)

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу  Вас заключить договор аренды (безвозмездного, иного пользования)

муниципального  нежилого  помещения, расположенного по адресу: _____________,

ул. ________________, д. __________, общей площадью _____________ кв. м для

использования под _________________________________________________________

___________________________________________________________________________

на срок с _______________ по __________________

    Я, ____________________________________________________________________

        (Ф.И.О., дата, месяц, год рождения, адрес, номер основного

___________________________________________________________________________

  документа, удостоверяющего личность, сведения о дате выдачи заказанного

__________________________________________________________________________,

                     документа и выдавшем его органе)

    Контактный тел.: ______________________

    ___________ 20_____                  ______________ /_________________/

                                           (подпись)          (Ф.И.О.)

Приложение 2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

по предоставлению в аренду,

безвозмездное или иное пользование

имущества, находящегося в собственности

муниципального образования сельского поселения

"«Село Букань»"

                                   Главе администрации сельского поселения

                                   "«Село Букань»"

                                   ________________________________________

                                                    (Ф.И.О.)

                                   от _____________________________________

                                         (Ф.И.О. гражданина/наименование

                                                юридического лица)

                                   ________________________________________

                                                     (адрес)

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу  Вас  продлить либо перезаключить на новый срок с _________ 20___

по ____________ 20__  договор аренды (безвозмездного, иного пользования) от

______________ N _____ муниципального нежилого помещения, расположенного по

адресу:____________, ул. _____________, д. _____, общей площадью ____ кв. м

для использования под _____________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

без проведения торгов, так как ____________________________________________

является субъектом малого предпринимательства:

    Контактный тел.: ___________________

    ___________ 20___                   ______________ /_________________/

                                           (подпись)       (Ф.И.О.)

Приложение 3

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

по предоставлению в аренду,

безвозмездное или иное пользование

имущества, находящегося в собственности

муниципального образования сельского поселения

"«Село Букань»"

                                   Главе администрации сельского поселения

                                   "«Село Букань»"

                                   ________________________________________

                                                   (Ф.И.О.)

                                   от _____________________________________

                                         (Ф.И.О. гражданина/наименование

                                               юридического лица)

                                   ________________________________________

                                                   (адрес)

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу  Вас  продлить либо перезаключить на новый срок с _________ 20___

по __________  20___  договор аренды (безвозмездного, иного пользования) от

______________ N _____ муниципального нежилого помещения, расположенного по

адресу: ______________, ул. _____________, д. ____, общей площадью _____ кв. м

для использования под

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

без  проведения  торгов  в соответствии с частью 9 статьи 17.1 Федерального

закона от 26.07.2006 N 135-ФЗ "О защите конкуренции".

    Контактный тел.: ___________________

    ___________ 20_____                 ______________ /__________________/

                                          (подпись)         (Ф.И.О.)

Приложение 4

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

по предоставлению в аренду,

безвозмездное или иное пользование

имущества, находящегося в собственности

муниципального образования сельского поселения

"«Село Букань»"

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ

В АРЕНДУ, БЕЗВОЗМЕЗДНОЕ И ИНОЕ ПОЛЬЗОВАНИЕ ИМУЩЕСТВА,

НАХОДЯЩЕГОСЯ В СОБСТВЕННОСТИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ "«СЕЛО БУКАНЬ»"

 ┌──────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

 │Прием и регистрация заявления о предоставлении в аренду, безвозмездное│

 │     или иное пользование имущества, находящегося в собственности     │

 │   муниципального образования сельского поселения "«Село Букань»"   │

 └────────────────────────────────────┬─────────────────────────────────┘

                                     \/

                         ┌────────────────────────┐

                         │ Направление заявления в│

                         │   отдел по управлению  │

                         │муниципальным имуществом│

                         └────────────┬───────────┘

                                     \/

┌────────────────────────┬─┬───────────────────────┬─┬────────────────────┐

│  Направление в адрес   │ │Рассмотрение заявления │ │Решение, оформленное│

│заявителя уведомления об│ │  о предоставлении в   │ │   постановлением   │

│отказе в предоставлении │ │ аренду, безвозмездное │ │   администрации    │

│в аренду, безвозмездное │<┤ или иное пользование  ├>│сельского поселения│

│  или иное пользование  │ │имущества, находящегося│ │ "«Село Букань»" о │

│имущества, находящегося │ │    в собственности    │ │заключении договора │

│    в собственности     │ │    муниципального     │ │      аренды,       │

│     муниципального     │ │образования сельского  │ │ безвозмездного или │

│ образования сельского │ │   поселения " Село       │ │ иного пользования  │

│    поселения "Село

                Букань»    │ │       Букань"       │ │   без проведения   │

│           │ │                       │ │                торгов       │

└────────────────────────┘ └──────────┬────────────┘ └────────────────────┘

                                     \/

             ┌─────────────────────────────────────────┐

             │   Решение, оформленное постановлением   │

             │администрации сельского поселения "Село Букань",

                 о заключении   договора аренды,│

             │ безвозмездного или иного пользования по │

             │              итогам торгов              │

             └────────────────────────┬────────────────┘

                                     \/

             ┌─────────────────────────────────────────┐

             │Процедура подготовки и проведения торгов │

             └────────────────────────┬────────────────┘

                                     \/

             ┌─────────────────────────────────────────┐

             │       Заключение договора аренды,       │

             │  безвозмездного или иного пользования   │

             │       по итогам проведенных торгов      │

             └─────────────────────────────────────────┘

КАЛУЖСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ «СЕЛО БУКАНЬ»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от   14. 05. 2013 г. N 14/2 

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО СОГЛАСОВАНИЮ ПЕРЕУСТРОЙСТВА

И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В МУНИЦИПАЛЬНОМ

ОБРАЗОВАНИИ СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ «СЕЛО БУКАНЬ»

На основании Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", в соответствии Устава муниципального образования  «Село Букань» ", постановлением  администрации сельского поселения «Село Букань» от 29.08.2012 Г.№33  "Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в сельском поселении «Село Букань» ",  администрация сельского  поселения «Село Букань»

                                                     ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в муниципальном образовании "Село Букань»" (приложение).

2. Настоящее Постановление вступает в силу после его официального обнародования.

3. Контроль за исполнением настоящего Постановления  администрации  сельского  поселения «Село Букань»

Глава администрации сельского поселения «Село Букань»                                          Воротнев А.П.

Приложение

к постановлению

администрации сельского поселения «Село Букань»  

от 14  / 2  .2013 г. N 14/2

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО СОГЛАСОВАНИЮ

ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ

В МУНИЦИПАЛЬНОМ ОБРАЗОВАНИИ "СЕЛО БУКАНЬ»"

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в муниципальном образовании  сельского поселения «Село Букань» (далее - Административный регламент) устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в муниципальном образовании "Село Букань»" (далее - муниципальная услуга) являются физические и юридические лица, являющиеся собственниками жилых помещений, расположенных на территории муниципального образования "Село Букань»", либо их уполномоченные представители, действующие на основании доверенности (далее - заявители), обратившиеся в  администрацию  сельского поселения «Село Букань»

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Обеспечение согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения осуществляется  администрацией  сельского  поселения «Село Букань».

Место нахождения   администрации сельского  поселения «Село Букань»  ,Консультации заявителей по вопросу согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения оказывает  администрация    сельского поселения «Село Букань»  согласно графику работы   администрации сельского поселения «Село Букань»

Контактные телефоны:

- 8( 48444) 6-85-60

Прием заявлений на предоставление муниципальной услуги осуществляет   администрация  сельского поселения «Село Букань», согласно графику.

График

работы администрации

Дни приема                                     Часы приема

понедельник                   с 9.00- 15,15 
вторник                                             с 9.00- 17.15

среда                                                с 9.00- 17.15

четверг                                              с 9.00- 17.15

пятница                                             с 9.00-17.015

│ 

Адрес электронной почты  администрации :    sp.Bukan@уаndeх.ru
1.3.1. Способы и порядок получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги.

Информация предоставляется в форме консультирования или публичного информирования (на стендах  

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги и информация об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, размещена:

- на информационных стендах   администрации  сельского поселения «Село Букань») по адресу с.Букань, ул.40 лет Победы, 5 .(информация о местонахождении администрации, должностных лицах, уполномоченных предоставлять муниципальную услугу, и номерах контактных телефонов, графике работы администрации , графике личного приема руководителем ,адресе электронной почты   администрации, порядке приема обращения, перечне документов, необходимых для предоставлении муниципальной услуги, а также образцы заявлений о предоставлении муниципальной услуги);

в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" и (или) на портале государственных и муниципальных услуг (функций) Калужской области.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей должностное лицо, осуществляющее информирование заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

- сообщает  свои фамилию, имя, отчество и замещаемую должность;

- в вежливой форме четко и подробно информирует заявителя по интересующим вопросам;

- принимает все необходимые меры для ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц, или сообщает номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, либо назначает другое удобное для заявителя время устного информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Муниципальную услугу   администрация  сельского  поселения «Село Букань»

2.1.1.  Администрация не вправе требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, предусмотренными п. 2.4 Административного регламента;

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением   Сельской Думы   от 29,12.2012N 109 "Об утверждении Перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, оказываемых  администрацией.

2.2. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю постановления администрации  о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо письменного отказа - уведомления об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения с указанием причин отказа.

2.3. Срок предоставления муниципальной услуги составляет сорок пять календарных дней.

2.4. Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Градостроительным кодексом Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

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

- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Федеральным законом от 03.12.2011 N 383-ФЗ "О внесении изменений в некоторые законодательные акты Российской Федерации";

- постановлением Правительства РФ от 28.04.2005 N 266 "Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения";

- Уставом муниципального образования "Село Букань»";

- решением сельской   Думы  от 29.12.2012 №  109"Об утверждении Перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, оказываемых  администрацией  сельского поселения «Село Букань»

2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.5.1. Для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в организационно-контрольный отдел Управления заявитель направляет самостоятельно следующие документы:

1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке (приложения 1, 2 к Административному регламенту);

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

3) 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);

4) 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.

В случае, если с заявлением обращается представитель заявителя, направляется копия документа, удостоверяющего полномочия представителя заявителя.

2.5.2. Перечень документов, представляемых заявителем самостоятельно, являющихся результатом необходимых и обязательных услуг:

1) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или)

перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения (является результатом предоставления необходимой и обязательной услуги "Подготовка, оформление и выдача проекта на перепланировку и (или) переустройство переустраиваемого или перепланируемого жилого помещения", выдается специализированными организациями, уполномоченными на осуществление деятельности по проектированию, являющимися членами саморегулируемой организации);

2) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения (является результатом предоставления необходимой и обязательной услуги "Изготовление и выдача технического паспорта переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения", выдается в организациях, уполномоченных на осуществление деятельности по технической инвентаризации).

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

- отсутствие документа, подтверждающего полномочия представителя (либо окончание срока действия документа);

- представление документов, имеющих подчистки, приписки, исправления, не позволяющие однозначно истолковать их содержание.

2.7. Основаниями для отказа в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения являются:

1) непредставление документов, предусмотренных п. 2.5 Административного регламента;

2) несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.

2.8. Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения осуществляется без взимания платы.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги, а также личного приема не должен превышать 20 минут.

2.10. Регистрация заявления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения осуществляется в день представления заявления заявителем.

2.11.. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

На информационных стендах размещается информация:

- режим работы   администрации

- график личного приема руководителем Управления и уполномоченными должностными лицами;

- порядок и срок предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- образцы заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

- перечень нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.12.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- оценка уровня информирования заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги по результатам опроса (достаточный/недостаточный);

2.12.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- удовлетворенность сроками предоставлении услуги;

- удовлетворенность условиями ожидания приема;

- удовлетворенность порядком информирования о предоставлении услуги;

- удовлетворенность вниманием должностных лиц.

2.12.3 Требования к доступности и качеству муниципальной услуги:

- наличие различных каналов получения информации о предоставлении муниципальной услуги;

- транспортная доступность предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков подготовки документов, запрашиваемых заявителями;

- отсутствие обоснованных жалоб заявителей.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме

3.1. Состав документов, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, но находятся в иных органах и организациях:

1) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения (является результатом предоставления необходимой и обязательной услуги "Подготовка, оформление и выдача проекта на перепланировку и (или) переустройство переустраиваемого или перепланируемого жилого помещения", выдается специализированными организациями, уполномоченными на осуществление деятельности по проектированию, являющимися членами саморегулируемой организации);

2) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения (является результатом предоставления необходимой и обязательной услуги "Изготовление и выдача технического паспорта переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения", выдается в организациях, уполномоченных на осуществление деятельности по технической инвентаризации).

Указанные документы являются результатом предоставления необходимых и обязательных услуг и представляются заявителем самостоятельно.

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

- прием, первичную проверку документов и регистрацию заявления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения:

- рассмотрение заявления и представленных документов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

3.2.1. Прием, первичная проверка документов и регистрация заявления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Основанием для начала процедуры предоставления муниципальной услуги является письменное заявление заявителя в организационно-контрольный отдел Управления. Заявление принимается на бланке по форме, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 N 266 (приложения 1, 2 к настоящему Административному регламенту), посредством личного обращения заявителя или его представителя, уполномоченного им на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации (с приложение копии документа, удостоверяющего полномочия представителя заявителя).

Специалист отдела, ответственный за прием и регистрацию документов, проверяет оформление заявления, состав исходных данных, необходимых для предоставления муниципальной услуги, наличие документа, удостоверяющего полномочия представителя, заверяет копии документов на основании представленных оригиналов, выдает расписку в получении от заявителя документов и производит регистрацию заявления в программном комплексе Lotus Notes, используемом Управлением для сопровождения документооборота.

При направлении обращения по почте сотрудниками организационно-контрольного отдела Управления осуществляется его регистрация в установленном порядке.

Датой обращения и представления документов является день получения документов специалистом, осуществляющим прием граждан и представителей организаций.

Заявление заполняется ручным способом (чернилами или пастой синего или черного цвета) или машинописным способом. В случае, если заявление заполнено машинописным способом, заинтересованное лицо дополнительно в нижней части заявления разборчиво от руки (чернилами или пастой) указывает свои фамилию, имя и отчество (полностью).

Числа и сроки, имеющие принципиальное значение для понимания документа, должны быть обозначены хотя бы один раз словами.

Фамилии, имена и отчества, адреса мест жительства должны быть указаны полностью.

Заявление представляется на русском языке.

Специалист отдела, ответственный за прием документов:

1. Устанавливает предмет обращения, при этом максимальный срок выполнения действия на каждого заявителя составляет 10 минут.

2. Проверяет полномочия представителя заявителя действовать от его имени.

3. Проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня (перечней) документов, представляемых на получение услуги.

4. Проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям Административного регламента, удостоверяясь, что:

- документы заверены в установленном законодательством случаях удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

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

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

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

- документы не исполнены карандашом;

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

5. Сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, данный специалист сличает копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и предлагает заявителю заверить надпись подписью.

При отсутствии необходимых документов, несоответствии представленных документов требованиям, установленным настоящим Административным регламентом, уведомляет заявителя о наличии препятствий для приема заявления, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

6. Формирует комплект документов (дело) по результату административной процедуры приема документов и направляет начальнику Управления для рассмотрения и визирования.

7. Выдает заявителю или уполномоченному представителю заявителя расписку в получении документов с указанием их перечня и даты получения.

Рассмотренное заявление визируется начальником Управления.

На рассмотренное начальником Управления заявление накладывается проект резолюции и направляется для исполнения в отдел территориального планирования Управления (далее - специалист отдела).

Результатом административной процедуры является передача заявления специалисту отдела.

Максимальный срок выполнения действий в рамках данной административной процедуры - 2 дня.

3.2.2. Рассмотрение заявления и представленных документов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, специалисту отдела.

Специалист отдела со дня получения заявления:

1. Проводит проверку наличия документов, необходимых для принятия решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

2. Проводит проверку соответствия проектной документации положениям законодательства Российской Федерации.

3. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в п. 2.7 Административного регламента, направляет заявителю уведомление об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения с указанием причин отказа.

4. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в п. 2.7 Административного регламента, готовит проект постановления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения по установленной форме.

Результатом выполнения административной процедуры является подготовка проекта постановления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. Результат выполнения данной административной процедуры совпадает с началом следующей административной процедуры.

Максимальный срок выполнения действий в рамках данной административной процедуры - 40 дней.

3.2.3. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

Результатом выполнения данной административной процедуры является выдача заявителю лично под роспись или направление по почте заказным письмом с уведомлением решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Максимальный срок выполнения действий в рамках данной административной процедуры - 3 дня.

3.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещена, в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" и (или) на портале государственных и муниципальных услуг (функций) Калужской области. Также заявитель может подать заявление на предоставление муниципальной услуги посредством использования единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).

3.4. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении 3 к Административному регламенту.

4. Формы контроля за исполнением административного

регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением специалистами отдела последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенной настоящим Административным регламентом, проводится начальником управления архитектуры и градостроительства города Калуги - главным архитектором г. Калуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами отдела положений настоящего Административного регламента, иных правовых актов.

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

4.3. Специалисты отдела, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.

Персональная ответственность специалистов отдела закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

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

4.4. Граждане и их объединения, организации имеют право осуществлять контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами, муниципальными служащими администрации сельского поселения  регламента предоставления муниципальной услуги в соответствии с законодательством и правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования "Село Букань»".

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений

и действий (бездействия) управления архитектуры

и градостроительства города Калуги, его должностных

лиц либо муниципальных служащих

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) управления архитектуры и градостроительства города Калуги, его должностных лиц либо муниципальных служащих

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

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

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у заявителя документов, не предусмотренных правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Калужской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования "Село Букань»";

е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Калужской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования "Село Букань»";

ж) отказ   администрацииив исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате

предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в  администрацию сельского поселения 

Жалоба подается заявителем в  администрацию  сельского поселения  в следующих случаях:

- если обжалуются решения, действия (бездействие)  администрации, его руководителя, его муниципальных служащих.

Жалоба на решения, действия (бездействие) муниципальных служащих рассматривается руководителем   администрации.

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, , единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.3. Жалоба должна содержать:

а) наименование органа предоставляющего муниципальную услугу его должностного лица или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) 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;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации  а также должностных лиц и муниципальных служащих  администрации

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием)администрации , а также его должностных лиц и муниципальных служащих.

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

5.2.4. Жалоба, поступившая в администрацию , подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа  администрации, а также должностных лиц в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации, за исключением, если случаи сокращения сроков рассмотрения жалобы не установлены Правительством Российской Федерации.

5.2.5. По результатам рассмотрения жалобы   администрация  принимают одно из следующих решений:

1) удовлетворяют жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления   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, Калужской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования "Село Букань»", а также в иных формах;

2) отказывают в удовлетворении жалобы.

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

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

Приложение 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги по согласованию

переустройства и (или) перепланировки в муниципальном образовании "Село Букань»"

                                        Главе сельского поселения «Село Букань»

                                        ___________________________________

                                 Заявление

                  о переустройстве и (или) перепланировке

                     жилого помещения, принадлежащего

                   заявителю(ям) на праве собственности

┌───────────────────────────────────────────────────────────┐

│Поля, затененные серым цветом, не заполняются <*>          │

└───────────────────────────────────────────────────────────┘

                    I. Реквизиты заявителя (заявителей)

┌────────────────────────────────┬────────────────────────────────────────┐

│Фамилия, имя, отчество заявителя│                                        │

│<*>                             │                                        │

├────────────────────────────────┼─────────┬──────────────┬─────────┬─────┤

│Реквизиты документа,            │серия <*>│              │номер <*>│     │

│удостоверяющего личность        ├─────────┴────┬─────────┴─────────┴─────┤

│заявителя <*>                   │кем выдан: <*>│                         │

│                                ├──────────────┴┬────────────────────────┤

│                                │когда выдан <*>│                        │

├────────────────────┬───────────┼───────────────┴──┬─────────────────────┤

│Место жительства <*>│           │Номер телефона <*>│                     │

├────────────────────┘           ├──────────────────┴─────────────────────┤

│                                │                                        │

├────────────────────────────────┼────────────────────────────────────────┤

│Фамилия, имя, отчество заявителя│                                        │

│<*>                             │                                        │

├────────────────────────────────┼─────────┬──────────────┬─────────┬─────┤

│Реквизиты документа,            │серия <*>│              │номер <*>│     │

│удостоверяющего личность        ├─────────┴────┬─────────┴─────────┴─────┤

│заявителя <*>                   │кем выдан: <*>│                         │

│                                ├──────────────┴┬────────────────────────┤

│                                │когда выдан <*>│                        │

├────────────────────┬───────────┼───────────────┴──┬─────────────────────┤

│Место жительства <*>│           │Номер телефона <*>│                     │

├────────────────────┘           ├──────────────────┴─────────────────────┤

│                                │                                        │

├────────────────────────────────┼────────────────────────────────────────┤

│Фамилия, имя, отчество заявителя│                                        │

│<*>                             │                                        │

├────────────────────────────────┼─────────┬──────────────┬─────────┬─────┤

│Реквизиты документа,            │серия <*>│              │номер <*>│     │

│удостоверяющего личность        ├─────────┴────┬─────────┴─────────┴─────┤

│заявителя <*>                   │кем выдан: <*>│                         │

│                                ├──────────────┴┬────────────────────────┤

│                                │когда выдан <*>│                        │

├────────────────────┬───────────┼───────────────┴──┬─────────────────────┤

│Место жительства <*>│           │Номер телефона <*>│                     │

├────────────────────┘           ├──────────────────┴─────────────────────┤

│                                │                                        │

└────────────────────────────────┴────────────────────────────────────────┘

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│Заполняется в случае, если заявление подается представителем заявителя   │

│(по доверенности) <*>                                                    │

│Фамилия, имя, отчество          │                                        │

│представителя заявителя <*>     │                                        │

├────────────────────────────────┼──────┬──────────────┬─────┬────────────┤

│Реквизиты доверенности <*>      │от <*>│              │N <*>│            │

└────────────────────────────────┴──────┴──────────────┴─────┴────────────┘

                   II. Место нахождения жилого помещения

┌────────────────────────────────┬────────────────────────────────────────┐

│субъект Российской Федерации <*>│Калужская область <*>                   │

├────────────────────────────────┼────────────────────────────────────────┤

│муниципальное образование <*>   │Муниципальное образование "Село Букань»"│

│                                │<*>                                     │

├─────────┬──────────────────────┼──────────────────────┬─────────────────┤

│улица <*>│                      │квартира (комната) <*>│                 │

├─────────┴┬─────────────────────┼───────────────┬──────┴─────────────────┤

│корпус <*>│                     │подъезд <*>    │                        │

├──────────┴─┬───────────────────┼────────┬──────┴────────────────────────┤

│строение <*>│                   │этаж <*>│                               │

└────────────┴───────────────────┴────────┴───────────────────────────────┘

    Прошу разрешить (нужное выбрать и отметить)

┌──────────────────┬─┐┌──────────────────┬─┐┌───────────────────────────────────┬─┐

│переустройство <*>│ ││перепланировку <*>│ ││переустройство и перепланировку <*>│ │

└──────────────────┴─┘└──────────────────┴─┘└───────────────────────────────────┴─┘

жилого  помещения,  занимаемого  на основании права собственности, согласно

прилагаемому   проекту  (проектной  документации)  переустройства  и  (или)

перепланировки жилого помещения.

    Срок производства ремонтно-строительных работ - с "___" ______ 201__ г.

по "___" _______ 201__ г.

    Режим производства ремонтно-строительных работ - с 9 до 18 часов.

    Обязуюсь:

    -  осуществить  ремонтно-строительные  работы в соответствии с проектом

(проектной документацией);

    -  обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных

работ   должностных   лиц  органа  местного  самоуправления  муниципального

образования либо уполномоченного им органа для проверки хода работ;

    -   осуществить   работы   в   установленные   сроки  и  с  соблюдением

согласованного режима проведения работ.

    К заявлению прилагаются следующие документы:

    1)   правоустанавливающие   документы   на   переустраиваемое  и  (или)

перепланируемое  жилое  помещение  (подлинник  или  нотариально  заверенная

копия) на _____ листах:

	Вид документа
     <*>     
	Реквизиты документа
        <*>        
	Подлинник
   <*>   
	Нотариально заверенная
      копия <*>       

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


    2)    проект    (проектная   документация)   переустройства   и   (или)

перепланировки жилого помещения на _______ листах;

    3)  технический  паспорт  переустраиваемого  и  (или)  перепланируемого

жилого помещения на _____ листах;

    4)  заключение  органа  по  охране  памятников  архитектуры,  истории и

культуры  о  допустимости  проведения переустройства и (или) перепланировки

жилого  помещения (представляется в случаях, если такое жилое помещение или

дом,  в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или

культуры) на ________ листах;

    5)  иные  документы  (доверенности,  выписки  из  уставов  и  др.)   на

________ листах.

    Подписи лиц, подавших заявление:

"__" ________ 201__ г.  ___________________ _______________________________

      (дата)            (подпись заявителя) (расшифровка подписи заявителя)

"__" ________ 201__ г.  ___________________ _______________________________

      (дата)            (подпись заявителя) (расшифровка подписи заявителя)

"__" ________ 201__ г.  ___________________ _______________________________

      (дата)            (подпись заявителя) (расшифровка подписи заявителя)

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

  (следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

┌───────────────────────────────────────────┐                 ┌───────────┐

│Документы представлены на приеме <*>       │ "___" _________ │201  г. <*>│

└───────────────────────────────────────────┘                 └───────────┘

Входящий номер регистрации заявления

┌──────────────────────────────────────────┐                  ┌───────────┐

│Выдана расписка в получении документов <*>│ "____" _________ │201  г. <*>│

└──────────────────────────────────────────┘                  └───────────┘

┌──────────────────────────────────────────┐                  ┌───────────┐

│Расписку получил <*>                      │ "____" _________ │201  г. <*>│

└──────────────────────────────────────────┘                  └───────────┘

____________________

(подпись заявителя)

Приложение 2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги по согласованию

переустройства и (или) перепланировки

в муниципальном образовании "Село Букань»"

                                        Главе сельского поселения «Село Букань»

                                        ___________________________________

                                 Заявление

                  о переустройстве и (или) перепланировке

                       жилого помещения, занимаемого

                       заявителем по договору найма

┌───────────────────────────────────────────────────────────┐

│

└───────────────────────────────────────────────────────────┘

                    I. Реквизиты заявителя (заявителей)

┌────────────────────────────────┬────────────────────────────────────────┐

│Фамилия, имя, отчество заявителя│                                        │

│<*>                             │                                        │

│Реквизиты документа,            │серия <*>│              │номер <*>│     │

│удостоверяющего личность        ├─────────┴────┬─────────┴─────────┴─────┤

│заявителя <*>                   │кем выдан: <*>│                         │

│                                ├──────────────┴┬────────────────────────┤

│                                │когда выдан <*>│                        │

├────────────────────┬───────────┼───────────────┴──┬─────────────────────┤

│Место жительства <*>│           │Номер телефона <*>│                     │

└────────────────────┴───────────┴──────────────────┴─────────────────────┘

___________________________________________________________________________

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│Заполняется в случае, если заявление подается представителем заявителя   │

│(по доверенности) <*>                                                    │

├────────────────────────────────┬────────────────────────────────────────┤

│Фамилия, имя, отчество          │                                        │

│представителя заявителя <*>     │                                        │

├────────────────────────────────┼──────┬──────────────┬─────┬────────────┤

│Реквизиты доверенности <*>      │от <*>│              │N <*>│            │

└────────────────────────────────┴──────┴──────────────┴─────┴────────────┘

                   II. Место нахождения жилого помещения

┌────────────────────────────────┬────────────────────────────────────────┐

│субъект Российской Федерации <*>│Калужская область <*>                   │

├────────────────────────────────┼────────────────────────────────────────┤

│муниципальное образование <*>   │Муниципальное образование "Село Букань»"│

│                                │<*>                                     │

├─────────┬──────────────────────┼──────────────────────┬─────────────────┤

│улица <*>│                      │квартира (комната) <*>│                 │

├─────────┴┬─────────────────────┼───────────────┬──────┴─────────────────┤

│корпус <*>│                     │подъезд <*>    │                        │

├──────────┴─┬───────────────────┼────────┬──────┴────────────────────────┤

│строение <*>│                   │этаж <*>│                               │

└────────────┴───────────────────┴────────┴───────────────────────────────┘

                   III. Собственник(и) жилого помещения

                       (нужное выбрать и отметить)

┌─────────────────────┬─┐  ┌─────────────────────┬─┐   ┌────────────────────────┬─┐

│МО "Село Букань»" <*>│ │  │Калужская область <*>│ │   │Российская Федерация <*>│ │

└─────────────────────┴─┘  └─────────────────────┴─┘   └────────────────────────┴─┘

    Прошу разрешить (нужное выбрать и отметить)

┌──────────────────┬─┐┌──────────────────┬─┐┌───────────────────────────────────┬─┐

│переустройство <*>│ ││перепланировку <*>│ ││переустройство и перепланировку <*>│ │

└──────────────────┴─┘└──────────────────┴─┘└───────────────────────────────────┴─┘

жилого   помещения,  занимаемого  на  основании  договора  найма,  согласно

прилагаемому   проекту  (проектной  документации)  переустройства  и  (или)

перепланировки жилого помещения.

    Срок производства ремонтно-строительных работ - с "___" ______ 201__ г.

по "___" _______ 201__ г.

    Режим производства ремонтно-строительных работ - с 9 до 18 часов.

    Обязуюсь:

    -  осуществить  ремонтно-строительные  работы в соответствии с проектом

(проектной документацией);

    -  обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных

работ   должностных   лиц  органа  местного  самоуправления  муниципального

образования либо уполномоченного им органа для проверки хода работ;

-   осуществить   работы   в   установленные   сроки  и  с  соблюдением

согласованного режима проведения работ.

    Согласие   на   переустройство   и  (или)  перепланировку  получено  от

совместно  проживающих  совершеннолетних  членов  семьи  нанимателя  жилого

                      ┌────────────┐

помещения по договору │найма от <*>│ "_____" ________ ____ г. N _______:

                      └────────────┘

	 N 
п/п
	 Фамилия, имя,  
    отчество    
   нанимателя   
	       Документ,       
удостоверяющий личность
 (серия, номер, кем и  
     когда выдан)      
	Подпись
	     Отметка о      
    нотариальном    
 заверении подписей 
        лиц         

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


    К заявлению прилагаются следующие документы:

    1)   правоустанавливающие   документы   на   переустраиваемое  и  (или)

перепланируемое  жилое  помещение  (подлинник  или  нотариально  заверенная

копия) на _____ листах:

	Вид документа
     <*>     
	Реквизиты документа
        <*>        
	Подлинник
   <*>   
	Нотариально заверенная
      копия <*>       

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


    2)    проект    (проектная   документация)   переустройства   и   (или)

перепланировки жилого помещения на _______ листах;

    3)  технический  паспорт  переустраиваемого  и  (или)  перепланируемого

жилого помещения на _____ листах;

    4)  заключение  органа  по  охране  памятников  архитектуры,  истории и

культуры  о  допустимости  проведения переустройства и (или) перепланировки

жилого  помещения (представляется в случаях, если такое жилое помещение или

дом,  в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или

культуры) на ________ листах;

    5)  иные  документы  (доверенности,  выписки  из  уставов  и  др.)   на

________ листах.

    Подписи лиц, подавших заявление:

"__" ________ 201__ г.  ___________________ _______________________________

      (дата)            (подпись заявителя) (расшифровка подписи заявителя)

"__" ________ 201__ г.  ___________________ _______________________________

      (дата)            (подпись заявителя) (расшифровка подписи заявителя)

"__" ________ 201__ г.  ___________________ _______________________________

      (дата)            (подпись заявителя) (расшифровка подписи заявителя)

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

  (следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

┌──────────────────────────────────────────┐                  ┌───────────┐

│Документы представлены на приеме <*>      │ "____" _________ │201  г. <*>│

└──────────────────────────────────────────┘                  └───────────┘

Входящий номер регистрации заявления

┌──────────────────────────────────────────┐                  ┌───────────┐

│Выдана расписка в получении документов <*>│ "____" _________ │201  г. <*>│

└──────────────────────────────────────────┘                  └───────────┘

│Расписку получил <*>                      │ "____" _________ │201  г. <*>│

└──────────────────────────────────────────┘                  └───────────┘

____________________

(подпись заявителя)

Приложение 3

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги по согласованию

переустройства и (или) перепланировки

в муниципальном образовании "Село Букань»

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО СОГЛАСОВАНИЮ

ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ

В МУНИЦИПАЛЬНОМ ОБРАЗОВАНИИ "СЕЛО БУКАНЬ»"

┌────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│      Прием пакета документов и регистрация заявления специалистом      │

│       организационно-контрольного отдела управления архитектуры и      │

│                    градостроительства города Калуги                    │

└──────────────────────────────────┬─────────────────────────────────────┘

                                   \/

┌────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│     Направление заявления на предоставление муниципальной услуги по    │

│  согласованию переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в │

│      адщминистрацию│

└──────────────────────────────────┬─────────────────────────────────────┘

                                   \/

┌────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│      Рассмотрение заявления, проверка наличия документов, проверка     │

│ соответствия проектной документации сотрудником администрации │

│  для принятия решения и подготовки документа о согласовании│

│         переустройства и (или) перепланировки жилого помещения         │

└──────────────┬────────────────────────────────────────┬────────────────┘

               \/                                       \/

┌───────────────────────────────────┐  ┌─────────────────────────────────┐

│ Направление заявителю документа о │  │  В случае отказа в согласовании │

│согласовании перепланировки и (или)│  │      переустройства и (или)     │

│ переустройства жилого помещения.  │  │ перепланировки жилого помещения │

│ Выдача результата предоставления  │  │       заявителю направляется    │

│       услуги - согласование       │  │  письмо-уведомление об отказе в │

│      переустройства и (или)       │  │  согласовании перепланировки и  │

│ перепланировки жилого помещения - │  │   (или) переустройстве жилого   │

│   осуществляется уполномоченным   │  │помещения, с обязательной ссылкой│

│   специалистом в приемные часы    │  │           на нарушения          │

└─────────────┬─────────────────────┘  └─────────────────────┬───────────┘

              └──────────────────────┬───────────────────────┘

                                     \/

┌────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│ Получение заявителем согласования перепланировки и (или) переустройства│

│        жилого помещения либо отказа (возможно в электронном виде)      │

КАЛУЖСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«СЕЛО БУКАНЬ»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от   14.05. 2013 г. N  14/3

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ПЕРЕВОДУ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ,

НЕЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В ЖИЛОЕ В МУНИЦИПАЛЬНОМ ОБРАЗОВАНИИ

«Село Букань»

На основании Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", в соответствии Устава муниципального образования «Село Букань», постановлением  администрации  сельского поселения «Село Букань» от 28  .08.2013 N 33 "Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в  сельском поселении «Село Букань» ", администрация сельского поселения «Село Букань»

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

г1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по переводу жилого помещения в нежилое, нежилого помещения в жилое в муниципальном образовании «Село Букань» (приложение).

2  Опубликовать(обнародовать) настоящее Постановление.

3. Контроль за исполнением настоящего Постановления   оставляю за собой.

Глава  сельского  поселения «Село Букань»                                                        Воротнев А.П.

Приложение

к Постановлению

от   14.05.2013 г. N 14/3

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ПЕРЕВОДУ ЖИЛОГО

ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ, НЕЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В ЖИЛОЕ

В МУНИЦИПАЛЬНОМ ОБРАЗОВАНИИ «Село Букань»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по переводу жилого помещения в нежилое, нежилого помещения в жилое в муниципальном образовании «Село Букань» (далее - Административный регламент) устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги по переводу жилого помещения в нежилое, нежилого помещения в жилое в муниципальном образовании «Село Букань» (далее - муниципальная услуга) могут быть физические или юридические лица, являющиеся собственниками жилых помещений, расположенных на территории муниципального образования сельского  поселения «Село Букань», либо их уполномоченные представители, действующие на основании доверенности (далее - заявители), обратившиеся в   администрацию.

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Обеспечение перевода жилого помещения в нежилое, нежилого помещения в жилое осуществляется   администрацией  сельского поселения «Село Букань».

Место нахождения  администрации: 249421, Калужская  область, Людиновский район, с.Букань, ул.40 лет Победы,5.

Консультации заявителей по вопросу подачи документов на предоставление муниципальной услуги оказывает   администрация по адресу: 249421, Калужская  область, Людиновский район, с.Букань, ул.40 лет Победы,5. согласно графику работы   администрации

Контактные телефоны:  8( 48444)6-85-60

 График работы:  понедельник -  четверг   с 9.00ч. -  17.15 ч.

                            Пятница: с 9.00- до 17.00 ч.

.
Адрес электронной почты :  sp.Bukan@уаndeх.ru
.

1.3.1. Способы и порядок получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги.

Заявление на предоставление муниципальной услуги представляется посредством личного (либо по почте) обращения заявителя или его представителя, уполномоченного им на основании доверенности, в  администрации сельского поселения «Село Букань»

Информация о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги, образцах заявлений для предоставления муниципальной услуги, о местонахождении   администрации (далее - администрация), должностных лицах, уполномоченных предоставлять муниципальную услугу, и номерах контактных телефонов, графике работы администрации , графике личного приема руководителем   администрации , адресе электронной почты  администрации , порядке приема обращения представлена на информационных стендах Администрации, находящегося по адресу:  Калужская  область, Людиновский район, с.Букань, ул.40 лет Победы,д.5

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги и информация об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, размещена  в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" и (или) на портале государственных и муниципальных услуг (функций) Калужской области.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей должностное лицо, осуществляющее информирование заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

- сообщает наименование  администрации, свою фамилию, имя, отчество и замещаемую должность;

- в вежливой форме четко и подробно информирует заявителя по интересующим вопросам;

- принимает все необходимые меры для ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц, или сообщает номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, либо назначает другое удобное для заявителя время устного информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Муниципальную услугу   предоставляет администрация.

2.1.1. Администрация  не вправе требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, предусмотренными п. 2.4 Административного регламента;

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Сельской  Думы   от 29.12.2012 "Об утверждении Перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, оказываемых органами    местного самоуправления сельского поселения «Село Букань»".

2.2. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю постановления администрации о разрешении перевода жилого помещения в нежилое, нежилого помещения в жилое либо письменного отказа - уведомления об отказе в переводе жилого помещения в нежилое, нежилого помещения в жилое с указанием причин отказа.

2.3. Срок предоставления муниципальной услуги составляет сорок пять календарных дней.

2.4. Перевод жилого помещения в нежилое, нежилого помещения в жилое осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Градостроительным кодексом Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Федеральным законом от 03.12.2011 N 383-ФЗ "О внесении изменений в некоторые законодательные акты Российской Федерации";

- постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 N 502 "Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение";

- Уставом муниципального образования «Село Букань»;

- постановлением  администрации  Село Букань от 20.06..2008 N 9 "Об утверждении Правил землепользования и застройки  сельского поселения «Село Букань»;(в ред. от 21.03.2012 г. № 88)

- решением Сельской Думы Село Букань от 29.12. N 109 "Об утверждении Перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, оказываемых органами  местного самоуправления  муниципального образования  сельского поселения «Село Букань".

2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.5.1. Для перевода жилого помещения в нежилое, нежилого помещения в жилое в организационно-контрольный отдел Администрации заявитель самостоятельно представляет следующие документы:

1) заявление о переводе жилого помещения в нежилое, нежилого помещения в жилое (приложение 1 к Административному регламенту);

2) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в установленном законодательством порядке копии).

В случае, если с заявлением обращается представитель заявителя, направляется копия документа, удостоверяющего полномочия представителя заявителя.

2.5.2. Перечень документов, представляемых заявителем самостоятельно, являющихся результатом необходимых и обязательных услуг:

1) план переводимого помещения с его техническим описанием (является результатом предоставления необходимой и обязательной услуги "Подготовка и выдача плана переводимого помещения с его техническим описанием, в случае, если переводимое помещение является жилым, - технический паспорт такого помещения", выдается в организациях, уполномоченных на осуществление деятельности по технической инвентаризации);

2) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение (является результатом предоставления необходимой и обязательной услуги "Подготовка и выдача поэтажного плана дома, в котором находится переводимое помещение", выдается в организациях, уполномоченных на осуществление деятельности по технической инвентаризации);

3) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (является результатом предоставления необходимой и обязательной услуги "Подготовка, оформление и выдача проекта 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)", выдается специализированными организациями, уполномоченными на осуществление деятельности по проектированию, являющимися членами саморегулируемой организации).

2.6. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

1) представление документов, имеющих подчистки, приписки, исправления, не позволяющие однозначно истолковать их содержание;

2) отсутствие документа, подтверждающего полномочия представителя (либо окончание срока действия документа).

2.7. Основаниями для отказа в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение являются:

1) непредставление определенных пунктом 2.5 Административного регламента документов;

2) несоблюдение предусмотренных законодательством Российской Федерации условий перевода помещения;

3) несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.

2.8. Перевод жилого помещения в нежилое, нежилого помещения в жилое осуществляется администрацией без взимания платы.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги, а также личного приема не должен превышать 20 минут.

2.10. Регистрация заявления о переводе жилого помещения в нежилое, нежилого помещения в жилое осуществляется в день представления заявления заявителем.

2.11. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, информационными стендами.

На информационных стендах размещается информация:

- режим работы   администрации;

- график личного приема руководителем Администрации и уполномоченными должностными лицами;

- порядок и срок предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- образцы заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

- перечень нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

2.12. Показатели качества муниципальной услуги:

- удовлетворенность сроками предоставлении услуги;

- удовлетворенность условиями ожидания приема;

- удовлетворенность порядком информирования о предоставлении услуги;

- удовлетворенность вниманием должностных лиц.

2.13 Требования к доступности и качеству муниципальной услуги:

- наличие различных каналов получения информации о предоставлении муниципальной услуги;

- транспортная доступность предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков подготовки документов, запрашиваемых заявителями;

- отсутствие обоснованных жалоб заявителей.

2.14 Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещена  на   Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Калужской области". Также заявитель может подать заявление на предоставление муниципальной услуги посредством использования единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме

3.1. Состав документов, которые необходимы для предоставления муниципальной услуги, но находятся в иных органах и организациях:

1) план переводимого помещения с его техническим описанием (является результатом предоставления необходимой и обязательной услуги "Подготовка и выдача плана переводимого помещения с его техническим описанием, в случае, если переводимое помещение является жилым, - технический паспорт такого помещения", выдается в организациях, уполномоченных на осуществление деятельности по технической инвентаризации);

2) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение (является результатом предоставления необходимой и обязательной услуги "Подготовка и выдача поэтажного плана дома, в котором находится переводимое помещение", выдается в организациях, уполномоченных на осуществление деятельности по технической инвентаризации);

3) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки помещения (является результатом предоставления необходимой и обязательной услуги "Подготовка, оформление и выдача проекта переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуется для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения)", выдается специализированными организациями, уполномоченными на осуществление деятельности по проектированию, являющимися членами саморегулируемой организации).

Указанные документы являются результатом предоставления необходимых и обязательных услуг и представляются заявителем самостоятельно.

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

- прием, первичную проверку документов и регистрацию заявления о переводе жилого помещения в нежилое, нежилого помещения в жилое;

- рассмотрение заявления и представленных документов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

3.2.1. Прием, первичная проверка документов и регистрация заявления о переводе жилого помещения в нежилое, нежилого помещения в жилое.

Основанием для начала процедуры предоставления муниципальной услуги является поступление письменного заявления в администрацию. Заявление от физических лиц принимается в свободной форме либо на бланке по форме, рекомендуемой Администрацией   (приложение 1 к настоящему Административному регламенту). Юридические лица подают заявление на фирменном бланке организации (при его наличии), подпись руководителя или уполномоченного лица заверяется печатью юридического лица.

Специалист отдела, ответственный за прием и регистрацию документов, проверяет оформление заявления, состав исходных данных, необходимых для предоставления муниципальной услуги, наличие документа, удостоверяющего полномочия представителя, заверяет копии документов на основании представленных оригиналов, выдает расписку в получении от заявителя документов .

Датой обращения и представления документов является день получения документов специалистом, осуществляющим прием граждан и представителей организаций.

В заявлении о предоставлении услуги указываются следующие обязательные реквизиты и сведения:

а) фамилия, имя, отчество заинтересованного в получении услуги лица;

б) паспортные данные заявителей - физических лиц;

в) данные о месте нахождения юридического лица (адрес регистрации физического лица по месту жительства, почтовые реквизиты, контактные телефоны);

г) основания получения заявителем услуги (доверенность и т.п.);

д) количество представленных документов;

е) подпись лица, подавшего заявление о предоставлении услуги.

Заявление заполняется ручным способом (чернилами или пастой синего или черного цвета) или машинописным способом. В случае, если заявление заполнено машинописным способом, заинтересованное лицо дополнительно в нижней части заявления разборчиво от руки (чернилами или пастой) указывает свои фамилию, имя и отчество (полностью).

Числа и сроки, имеющие принципиальное значение для понимания документа, должны быть обозначены хотя бы один раз словами.

Фамилии, имена и отчества, адреса мест жительства должны быть указаны полностью.

Заявление представляется на русском языке.

Специалист отдела, ответственный за прием документов:

1. Устанавливает предмет обращения, при этом максимальный срок выполнения действия на каждого заявителя составляет 10 минут.

2. Проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица.

3. Проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня (перечней) документов, представляемых на получение услуги.

4. Проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

- документы в установленных законодательством случаях удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

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

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

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

- документы не заполнены карандашом;

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

5. Сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, данный специалист сличает копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и предлагает заявителю заверить надпись подписью.

При отсутствии необходимых документов, несоответствии представленных документов требованиям, установленным настоящим Административным регламентом, уведомляет заявителя о наличии препятствий для приема заявления, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

6. Формирует комплект документов (дело) по результату административной процедуры приема документов и направляет начальнику Администрации для рассмотрения и визирования.

7. Выдает заявителю или уполномоченному представителю заявителя расписку в получении документов с указанием их перечня и даты получения.

Рассмотренное заявление визируется    руководителем   администрации.

На рассмотренное руководителем администрации  заявление накладывается проект резолюции и направляется для исполнения  специалист у администрации.

Результатом административной процедуры является передача заявления специалисту  администрации.

Максимальный срок выполнения действий в рамках данной административной процедуры - 2 дня.

3.2.2. Рассмотрение заявления и представленных документов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, специалисту   администрации.

Специалист отдела со дня получения заявления:

1. Проводит проверку наличия документов, необходимых для принятия решения о переводе жилого помещения в нежилое, нежилого помещения в жилое.

2. Проводит проверку соответствия проектной документации положениям законодательства Российской Федерации.

3. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в п. 2.7 Административного регламента, направляет заявителю уведомление об отказе в переводе жилого помещения в нежилое, нежилого помещения в жилое с указанием причин отказа по форме, установленной постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 N 502.

4. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в п. 2.7 Административного регламента, готовит проект постановления о переводе жилого помещения в нежилое, нежилого помещения в жилое.

Результатом выполнения административной процедуры является подготовка проекта постановления о переводе жилого помещения в нежилое, нежилого помещения в жилое. Результат выполнения данной административной процедуры совпадает с началом следующей административной процедуры.

Максимальный срок выполнения действий в рамках данной административной процедуры - 40 дней.

3.2.3. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

Проект постановления  Администрации сельского поселения «Село Букань» о переводе жилого помещения в нежилое, нежилого помещения в жилое поступает для согласования уполномоченным   лицам для согласования.

Принятый проект постановления   администрации о переводе жилого помещения в нежилое, нежилого помещения в жилое регистрируется   в администрации. 

Результатом выполнения данной административной процедуры является выдача в течение трех рабочих дней заявителю лично под роспись или направление по почте заказным письмом постановления   администрации  о переводе жилого помещения в нежилое, нежилого помещения в жилое с одновременным уведомлением заявителя о разрешении на перевод жилого помещения в нежилое, нежилого помещения в жилое по форме, установленной постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 N 502.

Максимальный срок выполнения действий в рамках данной административной процедуры - 3 рабочих дня.

3.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещена в на портале государственных и муниципальных услуг (функций) Калужской области. 

3.4. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении 2 к Административному регламенту.

4. Формы контроля за исполнением Административного

регламента

4.1 Текущий контроль за принятием решений, соблюдением и исполнением положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется   главой  администрации                          при предоставлении услуги.

4.2. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования по предоставлению муниципальной услуги, заключается в рассмотрении, принятии решений и подготовке ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащие жалобы на решения (действия, бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе перевода жилого помещения в нежилое, нежилого помещения в жилое.

4.3. Периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества перевода жилых помещений в нежилые помещения, нежилых помещений в жилые устанавливается в соответствии с планом работы Администрации. Внеплановые проверки полноты и качества выполнения работ по предоставлению муниципальной услуги проводятся в случаях поступления жалоб и обращений заявителей.

4.4. Непосредственный контроль за принятием решений, соблюдением и исполнением положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования по предоставлению муниципальной услуги, осуществляет  глава сельского поселения.

4.5. Должностные лица и муниципальные служащие, допустившие нарушения положений Административного регламента, могут быть привлечены к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством.

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений

и действий (бездействия) Администрации, его должностных лиц

либо муниципальных служащих

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) Администрации, его должностных лиц либо муниципальных служащих.

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

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

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у заявителя документов, не предусмотренных правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Калужской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления  муниципального образования «Село Букань»;

е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Калужской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования «Село Букань»;

ж) отказ Администрации или должностного лица Администрации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме   в администрацию.

Жалоба подается заявителем в  администрацию в следующих случаях:

- если обжалуются решения, действия (бездействие) Администрации, его руководителя, его муниципальных служащих.

Жалоба на решения, действия (бездействие) муниципальных служащих Администрации может быть подана также в администрацию.

Жалоба на решения, действия (бездействие) муниципальных служащих Администрации рассматривается руководителем Администрации.

Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие)  администрации, Администрации, его должностных лиц и муниципальных служащих устанавливаются нормативными правовыми актами администрации.

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.3. Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу , его должностного лица или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) 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;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, а также должностных лиц и муниципальных служащих Администрации;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, а также его должностных лиц и муниципальных служащих.

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

5.2.4. Жалоба, поступившая в Администрацию, , подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, а также должностных лиц в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации, за исключением, если случаи сокращения сроков рассмотрения жалобы не установлены Правительством Российской Федерации.

5.2.5. По результатам рассмотрения жалобы , Администрация  принимают одно из следующих решений:

1) удовлетворяют жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления 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, Калужской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления   муниципального образования  сельского поселения    «Село Букань», а также в иных формах;

2) отказывают в удовлетворении жалобы.

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

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

Приложение 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

по переводу жилого помещения в нежилое,

нежилого помещения в жилое

в муниципальном образовании  сельского поселения «Село Букань»

                                        Главе сельского поселения 

                                         Село Букань -

                                     от __________________________________,

                                                 (Ф.И.О. полностью)

                                     зарегистрированного по адресу: _______

                                     _____________________________________,

                                     тел.: _______________________________,

                                     паспорт: _____________________________

                                              (серия, N, когда и кем выдан)

                                     _____________________________________,

                                     действующего по доверенности от ______

                                     ______________________________________

                                     ______________________________________

                                заявление

    Прошу перевести нежилое/жилое помещение, расположенное по адресу:

__________________________________________________________________________,

в жилое/нежилое под _______________________________________________________

___________________________________________________________________________

    К заявлению прилагаю:

    1.     Засвидетельствованные     в     нотариальном    порядке    копии

правоустанавливающих документов на переводимое помещение.

    2.   План   переводимого   помещения   с   его   техническим  описанием

(технический паспорт).

    3. Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение.

    4. Проект переустройства или перепланировки переводимого помещения.

Я  согласен  (согласна)  на обработку моих персональных данных, указанных в

настоящем  заявлении,  сотрудниками  администрации сельского поселения «Село Букань» в целях

его всестороннего рассмотрения.

                                                  Дата

                                                  Подпись

Приложение 2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

по переводу жилого помещения в нежилое,

нежилого помещения в жилое

в муниципальном образовании сельского поселения  «Село Букань»

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ПЕРЕВОДУ ЖИЛОГО

ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ, НЕЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В ЖИЛОЕ

В МУНИЦИПАЛЬНОМ ОБРАЗОВАНИИ «Село Букань»

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│  Прием пакета документов и регистрация заявления специалистом   │

│    администрации Село Букань                 │

└───────────────────────────────┬─────────────────────────────────┘

                               \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│  Направление заявления на предоставление муниципальной услуги   │

│   по переводу жилого помещения в нежилое, нежилого помещения    │

│    в жилое в администрации     │

│                 │

└───────────────────────────────┬─────────────────────────────────┘

                               \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│  Рассмотрение заявления, проверка наличия документов, проверка  │

│соответствия проектной документации установленным требованиям для│

│принятия решения о переводе жилого помещения в нежилое, нежилого │

│                        помещения в жилое                        │

└──────────────────┬───────────────────────────────────┬──────────┘

                  \/                                  \/

┌─────────────────────────────┐    ┌──────────────────────────────┐

│Направление в адрес заявителя│    │ Разрешение о переводе жилого │

│ мотивированного письменного │    │помещения в нежилое, нежилого │

│   отказа - уведомления об   │    │     помещения в жилое -      │

│  отказе в переводе жилого   │    │постановление   администрации 

│помещения в нежилое, нежилого│    │  о разрешении  │

│     помещения в жилое с     │    │ перевода жилого помещения в  │

│   указанием причин отказа   │    │нежилое, нежилого помещения в │

│                             │    │            жилое             │

└──────────────────┬──────────┘    └───────────────────┬──────────┘

                  \/                                  \/

            ┌────────────────────────────────────────────────┐

            │ Получение заявителем результата предоставления │

            │муниципальной услуги возможно в электронном виде│

            └────────────────────────────────────────────────┘

ПРОЕКТ

КАЛУЖСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ "СЕЛО БУКАНЬ»"

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от   14. 05. 2013 г. N  14/4

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА МУНИЦИПАЛЬНОЙ

УСЛУГИ ПО ОФОРМЛЕНИЮ ДОГОВОРОВ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА ЖИЛЫХ

ПОМЕЩЕНИЙ МУНИЦИПАЛЬНОГО ЖИЛИЩНОГО ФОНДА

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления (исполнения) муниципальных услуг (функций) на территории сельского поселения "Село Букань»", утвержденным постановлением Главы администрации сельского поселения "Село Букань»" от 29.08..2012 N 33, на основании Устава муниципального образования сельского поселения "Село Букань»"

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по оформлению договоров социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда.

(прилагается)

2. Контроль за исполнением настоящего Постановления   оставляю за собой.

         3. Настоящее постановление вступает в силу  с момента подписания.

Глава администрации

сельского поселения

"Село Букань»"

                                                                                                                                         Воротнев А.П.

Приложение

к Постановлению

Главы администрации

сельского поселения

"Село Букань»"

от   14.05. 2013 г.14 \4

ПРОЕКТ

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ОФОРМЛЕНИЮ ДОГОВОРОВ

СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ МУНИЦИПАЛЬНОГО ЖИЛИЩНОГО

ФОНДА

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по оформлению договоров социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда (далее - регламент) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги по оформлению договоров социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда (далее - муниципальная услуга) являются граждане, зарегистрированные по месту жительства в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, расположенных на территории сельского поселения "Село Букань»", а также их уполномоченные представители.

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Информация представляется в администрацию сельского поселения "Село Букань»" по адресу: 249421 Калужская  область, Людиновский  район, с.Буканьул.40 лет Победы, 5, график работы: понедельник-четверг - с 9.00 до 17.15; пятница - с 9.00 до 17.00; время перерыва - с 13.00 до 14.00); по телефону: 6-85-60; по электронной почте e-mail: sp.Bukan@уаndeх.ru
Информация по вопросам получения муниципальной услуги предоставляется специалистами  администрации , ответственными за предоставление муниципальной услуги.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, а также информация об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги в соответствии с решением городской Думы сельского поселения "Село Букань»" от 29.12.2012 N 109, образцы форм заявлений, информация о часах приема граждан размещаются на информационных стендах администрации сельского поселения "Село Букань»" (далее - Информационный стенд), расположенных в здании по адресу: Калужская область, Людиновский район  Село Букань», ул.40 лет Победы,д.5; едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) портале государственных и муниципальных услуг Калужской области.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией  сельского поселения "Село Букань»".

Специалисты   администрации являются ответственными лицами за предоставление муниципальной услуги.

Администрации не вправе требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление и осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, указанными в п. 2.4 настоящего Регламента;

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для предоставления муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением городской Думы сельского поселения "Село Букань»" от 29.12.2012 N 109.

2.2. Результатом предоставления муниципальной услуги является оформление договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда или выдача уведомления об отказе в оформлении договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда.

2.3. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 рабочих дней с момента обращения в администрацию.

2.4. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

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

- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральный закон от 27.07.2006 N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";

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

- Федеральный закон от 09.02.2009 N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления";

- Устав муниципального образования сельского поселения "Село Букань»";

- решение городской Думы сельского поселения "Село Букань»" от.12.2012 N 109 "Об утверждении Перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, оказываемых органами администрации сельского поселения "Село Букань»".

2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Заявитель самостоятельно представляет следующие документы:

- заявление об оформлении договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда согласно приложению 1 к регламенту;

- копию документа, удостоверяющего личность (с предъявлением оригинала);

- копию свидетельства о рождении несовершеннолетних детей и копии документов, подтверждающих родство между членами семьи заявителя (с предъявлением оригинала);

- ордер на жилое помещение или справку о его отсутствии;

- выписку из домовой книги жилого помещения;

-выписку из финансово-лицевого счета .

В случае, если от имени заявителя в управление с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обращается его законный представитель или лицо, действующее от имени заявителя по доверенности, то данными лицами предъявляются также документы, подтверждающие их полномочия.

Результатами предоставления необходимых и обязательных услуг являются следующие документы:

- ордер на жилое помещение или справка о его отсутствии (результат предоставления необходимой и обязательной услуги "Выдача ордера на жилое помещение или подготовка справки о его отсутствии").

Документы, указанные в п. 2.5 настоящего Регламента, являющиеся результатами предоставления необходимых и обязательных услуг, заявитель запрашивает в организации, осуществляющей управление многоквартирным жилым домом.

2.6. Документами, подлежащими представлению в рамках межведомственного взаимодействия, являются:

- выписка из домовой книги жилого помещения (результат предоставления необходимой и обязательной услуги "Подготовка и выдача выписки из домовой книги жилого помещения");

- выписка из финансового лицевого счета жилого помещения (результат предоставления необходимой и обязательной услуги "Подготовка и выдача выписки из финансового лицевого счета жилого помещения");

- справка о включении жилого помещения в реестр муниципального имущества муниципального образования сельского поселения "Село Букань»";

- справка об отсутствии жилого помещения в реестре приватизированного жилья муниципального образования сельского поселения "Село Букань»".

Документы, указанные в настоящем пункте, заявитель вправе представить по собственной инициативе.

2.7. Основанием для отказа в приеме документов является:

- представление неполного пакета документов, указанных в п. 2.5 настоящего Регламента.

2.8. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- отсутствие жилого помещения в реестре муниципальной собственности муниципального образования сельского поселения "Село Букань»";

- отсутствие согласия совершеннолетних членов семьи заявителя по вопросу оформления договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда.

2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 60 минут.

2.11. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.12. Прием заявителей осуществляется в помещении, приспособленном для работы с получателями муниципальной услуги.

Здание, в котором   администрация  расположено в шаговой доступности для заявителей от остановки общественного транспорта. Здание оборудовано средствами пожаротушения.

Помещение для приема заявителей оснащено стульями и столами.

Место ожидания оборудовано местами для сидения, столами для возможности оформления документов с размещением в указанных местах Информационных стендов с перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.13.1. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- удовлетворенность сроками предоставления услуги;

- удовлетворенность условиями ожидания приема;

- удовлетворенность порядком информирования о предоставлении услуги;

- удовлетворенность вниманием должностных лиц.

2.13.2. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- оценка уровня информирования заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги по результатам опроса (достаточный/недостаточный);

2.14. Требования к доступности и качеству муниципальных услуг:

- наличие различных каналов получения информации о предоставлении муниципальной услуги;

- транспортная доступность мест предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- профессиональная подготовка сотрудников отдела;

2.15. В случае подачи заявления через   электронную почту администрации: e-mail: sp.Bukan@ уаndeх.ru администрация  после получения заявления направляет на электронный адрес, указанный заявителем, подтверждение получения отправленного заявления с указанием времени приема специалистами администрации для представления документов и подтверждения информации, содержащейся в заявлении.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме

3.1. Состав документов, которые необходимы для предоставления муниципальной услуги, но находящиеся в иных организациях:

- справка о включении жилого помещения в реестр муниципального имущества администрации; сельского поселения "Село Букань»" ;

- справка об отсутствии жилого помещения в реестре приватизированного жилья отдела по управлению муниципального имущества администрации муниципального района ;

- выписка из домовой книги жилого помещения (результат предоставления необходимой и обязательной услуги "Подготовка и выдача выписки из домовой книги жилого помещения");

Указанные документы заявитель вправе представить по собственной инициативе.

В иных организациях также находятся документы, которые являются результатами предоставления необходимых и обязательных услуг:

Документы, являющиеся результатами предоставления необходимых и обязательных услуг, заявитель запрашивает в организации, осуществляющей управление многоквартирным жилым домом.

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

- прием и рассмотрение заявления и документов, необходимых для оформления договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда;

- оформление договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда либо получение заявителем отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.3. Основанием для начала процедуры приема документов на предоставление муниципальной услуги является обращение заявителя в администрацию  по адресу электронной почты администрации: e-mail: sp.Bukan @ уаndeх.ru с заявлением и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги.

3.4. Специалист администрации осуществляющий регистрацию корреспонденции, регистрирует заявление в установленном порядке в журнале регистрации.

Результатом административной процедуры является регистрация заявления в журнале регистрации.

3.5. Специалист  администрациипроверяет наличие представленных документов, указанных в пункте 2.5 настоящего Регламента.

В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах либо представления неполного комплекта документов специалист отдела должен указать заявителю на данные недостатки и на необходимость их устранения.

3.6. Специалист отдела по жилищным вопросам определяет наличие оснований для предоставления (отказа в предоставлении) муниципальной услуги.

3.7. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, о необходимых документах может быть получена  в администрации и   по адресу электронной  почты администрации: e-mail: 

sp.Bukan@уаndeх.ru
После приема заявления сотрудник администрации  направляет запрос об истребовании через систему межведомственного информационного взаимодействия следующих документов:

- выписки из домовой книги жилого помещения (результат предоставления необходимой и обязательной услуги "Подготовка и выдача выписки из домовой книги жилого помещения");

- справок о включении жилого помещения в реестр муниципального имущества сельского поселения "Село Букань»" ;

- справок об отсутствии жилого помещения в реестре приватизированного жилья отдела по управлению муниципального имущества администрации  муниципального района.

Документы, предусмотренные пунктом 3.7 настоящего Регламента, заявитель вправе представить по собственной инициативе.

3.8. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются:

- выдача заявителю оформленного договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги (письменное уведомление с указанием причины отказа).

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист   администрации готовит и направляет заявителю письменное уведомление с указанием причины отказа.

3.9. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 2 к настоящему Регламенту.

4. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, а также принятием решений уполномоченными лицами осуществляется главой   сельского  поселения.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок.

4.2.1. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы отдела, но не чаще одного раза в два года.

4.2.2. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений с жалобами на нарушения прав и законных интересов граждан.

4.3. Специалисты администрации несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения заявлений и представления информации, достоверность и полноту сведений, представляемых в связи с предоставлением муниципальной услуги.

4.4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений

и действий (бездействия) отдела по жилищным вопросам,

должностного лица либо муниципального служащего администрации

сельского поселения "Село Букань»"

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия)  администрации сельского поселения "Село Букань»", должностного лица либо муниципального служащего отдела.

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

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

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Калужской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления сельского поселения "Село Букань»" для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Калужской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления сельского поселения "Село Букань»" для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Калужской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления сельского поселения "Село Букань»";

е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Калужской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления сельского поселения "Село Букань»";

ж) отказ отдела или его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию сельского поселения "Село Букань»".

Жалоба подается заявителем в администрацию сельского поселения "Село Букань»" в следующих случаях:

- если обжалуются решения, действия (бездействие) руководителя   администрации   и муниципальных служащих.

Жалоба на решения, действия (бездействие) муниципальных служащих отдела рассматривается руководителем отдела.

Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации сельского поселения "Село Букань»", Главы администрации, отдела, его должностных лиц и муниципальных служащих устанавливаются нормативными правовыми актами администрации сельского поселения "Село Букань»".

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, в адрес электронной почты администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.3. Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) 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;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) отдела, а также их должностных лиц и муниципальных служащих;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) отдела, а также его должностных лиц и муниципальных служащих.

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

5.2.4. Жалоба, поступившая в, администрацию сельского поселения "Село Букань»", подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа отдела, а также его должностных лиц в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации, за исключением, если случаи сокращения сроков рассмотрения жалобы не установлены Правительством Российской Федерации.

5.2.5. По результатам рассмотрения жалобы администрация сельского поселения "Село Букань»", принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяют жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных отделом по жилищным вопросам опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Калужской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления сельского поселения "Село Букань»", а также в иных формах;

2) отказывают в удовлетворении жалобы.

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

5.2.6. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в комиссию по служебному расследованию.

Приложение 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

по оформлению договоров социального найма

жилых помещений муниципального жилищного фонда

                                                        Главе администрации

                                      сельского поселения "Село Букань»"

                                                       249421, с.Букань, ул.40 лет Победы ,5

                                                                Воротневу А.П.

                                                                (Ф.И.О.)

                                      от __________________________________

                                                 (Ф.И.О. гражданина)

                                      _____________________________________

                                                       (адрес)

                                      Контактный тел.:

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу   Вас   оформить  договор  социального  найма  жилого  помещения,

расположенного по адресу:

 _____________________________________________________________,

указав в качестве нанимателя жилого помещения _____________________________

__________________________________________________________________________.

                                 (Ф.И.О.)

    Согласие  всех  совершеннолетних  членов  семьи,  зарегистрированных  в

данном жилом помещении:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

    В   соответствии   с  требованиями  Федерального  закона  от 27.07.2006

N 152-ФЗ "О персональных данных"

я, _______________________________________________________________________,

проживающий(ая) по адресу: _______________________________________________,

паспорт N ________________________, выданный "___" ___________ 20__ года, в

целях  предоставления  мне  муниципальной  услуги даю согласие на обработку

администрацией  сельского  поселения  " Село Букань»"  моих персональных

данных,  указанных  в заявлении, с использованием средств автоматизации или

без  использования  таких  средств.  Согласие  даю на сбор, систематизацию,

накопление,  хранение,  уточнение  (обновление, изменение), использование и

передачу,   а   также  на  обезличивание,  блокирование,  уничтожение  моих

персональных данных.

    Данное согласие действует в течение 1 года.

    Данное согласие может быть мною отозвано письменным заявлением.

    Дата:                          Подпись:

        ____________ 20__          __________________ /__________________/

Приложение 2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги по

оформлению договоров социального найма

жилых помещений муниципального жилищного фонда

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ОФОРМЛЕНИЮ ДОГОВОРА

СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО

ЖИЛИЩНОГО ФОНДА

                       ┌──────────────────────────────────────────────────┐

                       │ Прием и регистрация  администрацией │

                       │заявления об оформлении договора социального найма│

                       │ жилого помещения муниципального жилищного фонда  │

                       └─────────────────────────────┬────────────────────┘

                                                    \/

┌──────────────────────────┐   ┌──────────────────────────────────────────┐

│   Направление в адрес    │   │   Рассмотрение специалистом  администрации    │

│ заявителя уведомления об │<── заявления об оформлении │

│   отказе в оформлении    │   │    договора социального найма жилого     │

│договора социального найма│   │ помещения муниципального жилищного фонда │

│     жилого помещения     │   └─────────────────────┬────────────────────┘

└──────────────────────────┘                        \/

                               ┌──────────────────────────────────────────┐

                               │Оформление специалистом администрации 

                                     договора социального найма жилого│

                               │ помещения муниципального жилищного фонда │

                               └─────────────────────┬────────────────────┘

                                                    \/

                               ┌──────────────────────────────────────────┐

                               │Получение заявителем договора социального │

                               │  найма жилого помещения муниципального   │

                               │             жилищного фонда              │

                               └──────────────────────────────────────────┘

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КАЛУЖСКАЯ ОБЛАСТЬ

ПОСТАНОВЛЕНИИЕ

От  14. 05.2013 г. N 14/5

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ЗАКЛЮЧЕНИЮ ДОГОВОРОВ ПЕРЕДАЧИ ЖИЛЫХ

ПОМЕЩЕНИЙ, НАХОДЯЩИХСЯ В МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ сельского поселения «Село Букань»", В СОБСТВЕННОСТЬ

ГРАЖДАН В ПОРЯДКЕ ПРИВАТИЗАЦИИ

В соответствии " с Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом  от  06.10.2003 №131 «Об общих принципах  организации   местного самоуправления  в Российской  Федерации», Законом РФ от 4 июля 1991 года N 1541-1 "О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации", Законом Калужской области от 28 февраля 2006 года N 178-ОЗ "Об условиях приватизации жилищного фонда в Калужской области", Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением  администрации сельского  поселения  «Село Букань «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»,  Уставом сельского  поселения «Село Букань», администрация  сельского  поселения «Село Букань» 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по заключению договоров передачи жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования сельского поселения «Село Букань", в собственность граждан в порядке приватизации (приложение).

3. Настоящее Постановление вступает в силу после его официального опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего Постановления  оставляю за собой.

Глава сельского поселения «Село Букань»                                    Воротнев А.П.

                                                                                  Приложение

                                                                          к Постановлению  администрации 

                                                                            сельского  поселения «Село Букань»

   от  14.05.2013 № 14/5

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ЗАКЛЮЧЕНИЮ ДОГОВОРОВ

ПЕРЕДАЧИ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ, НАХОДЯЩИХСЯ В МУНИЦИПАЛЬНОЙ

СОБСТВЕННОСТИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ сельского поселения «Село Букань»",

В СОБСТВЕННОСТЬ ГРАЖДАН В ПОРЯДКЕ ПРИВАТИЗАЦИИ

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по заключению договоров передачи жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования сельского  поселения "Село Букань", в собственность граждан в порядке приватизации (далее - административный регламент) устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги по заключению договоров передачи жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования сельского поселения»Село Букань», в собственность граждан в порядке приватизации (далее - муниципальная услуга) являются граждане Российской Федерации, занимающие жилые помещения в муниципальном жилищном фонде, имеющие право с согласия всех совместно проживающих членов семьи, а также несовершеннолетних в возрасте от 14 до 18 лет приобрести занимаемые жилые помещения в общую собственность либо в собственность одного из совместно проживающих лиц, в том числе несовершеннолетних.

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется  администрацией  сельского поселения «Село Букань»(далее -администрация):

- при их обращении по телефонам для справок (консультаций), номера которых указываются на информационных стендах, в справочниках, в настоящем Административном регламенте;

- при личном или письменном обращении заявителей, а также их представителей;

Сведения о местонахождении, контактных телефонах, режиме работы администрации :

адрес: 249421: Калужская область, Людиновский  район, с.Букань, ул.40лет Победы, 5).

Телефон администрации: 6-85-60.

Приемные дни: понедельник-четверг: с 9.00 до 17.15, пятница: с 9.00 до 17.00, обед: с 13.00 до 14.00.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам по предоставлению муниципальной услуги.

Ответ на письменное обращение дается в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, инициалов, номера телефона исполнителя.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги и информация об услугах, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, размещается на информационном стенде администрации и размещается   на портале государственных и муниципальных услуг (функций) Калужской области.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Муниципальную услугу по заключению договоров передачи жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования сельского поселения «Село Букань»", в собственность граждан в порядке приватизации предоставляет  администрация.

2.2. Договор передачи жилого помещения в собственность гражданина (граждан) в порядке приватизации заключается между администрацией  и заявителем, а также совместно проживающими с ним членами его семьи.

Специалисты администрации не вправе требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, указанными в пункте 2.6 раздела 2 настоящего Административного регламента;

2) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Сельской Думы  от 29.12.2012г.№ 109"Об утверждении Перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, оказываемых администрацией.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги - заключение договоров передачи жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования сельского поселения «Село Букань»", в собственность граждан в порядке приватизации (приложение 3 к административному регламенту) либо письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 2-х месяцев со дня подачи документов заявителями (с учетом необходимости обращения в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги).

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерацией;

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Закон Российской Федерации от 4 июля 1991 года N 1541-1 "О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации";

- Закон Калужской области от 28 февраля 2006 года N 178-ОЗ "Об условиях приватизации жилищного фонда в Калужской области";

- решение Сельской Думы   от 29.12.2012"Об утверждении Перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, оказываемых   администрацией  сельского  поселения 

«Село Букань»

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

2.6.1. Документы и сведения, которые заявитель должен представить самостоятельно:

1) заявление на предоставление муниципальной услуги, содержащее волеизъявление о приватизации жилого помещения, подписанное заявителем и членами его семьи (приложение 1 к административному регламенту);

2) заявление об отказе от приобретения жилого помещения в собственность в порядке приватизации от лиц, имеющих право на его приватизацию и отказывающихся от этого права (приложение 2 к административному регламенту);

3) согласие на приватизацию жилого помещения иными совместно проживающими членами семьи, выдаваемое лицом, ранее использовавшим право приватизации жилого помещения в государственном или муниципальном жилищном фонде социального использования;

4) справка о составе семьи, выдаваемая соответствующей организацией;

5) документ технической инвентаризации, выданный аккредитованной специализированной организацией технической инвентаризации на жилое помещение, в отношении которого подано заявление на приватизацию (технический паспорт);

6) документ, подтверждающий перемену имени, в случае перемены имени (свидетельство о браке, свидетельство о перемене имени и др.);

7) акт органов местного самоуправления о назначении опеки или попечительства над недееспособным лицом или лицом ограниченно дееспособным в случае участия такого лица в приватизации жилого помещения;

8) решение суда о признании лица недееспособным или ограниченно дееспособным в случае участия такого лица в приватизации жилого помещения и отсутствия над ним опеки и попечительства;

9) свидетельство о смерти родителей или иной документ, подтверждающий утрату попечения родителей, а также документ, подтверждающий правовой статус руководителя учреждения для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и иные документы, подтверждающие полномочия лица, подписывающего договор безвозмездной передачи жилого помещения в собственность гражданина либо граждан от имени несовершеннолетнего, в случае, если стороной по указанному в настоящем пункте договору выступает исключительно несовершеннолетний, являющийся сиротой либо ребенком, оставшимся без попечения родителей;

10) документ, подтверждающий наличие у несовершеннолетнего нового постоянного места жительства, в случае, если ранее несовершеннолетний был зарегистрирован в приватизируемом жилом помещении;

11) доверенность, оформленную в установленном законодательством порядке, подтверждающую полномочия представителя, в случае невозможности явки лица, участвующего в приватизации жилого помещения.

2.6.2. Уполномоченное подразделение запрашивает с использованием системы межведомственного информационного взаимодействия следующие документы:

- договор социального найма 

- документ, послуживший основанием для заселения жилого помещения и заключения договора социального найма 

- охранное обязательство по использованию жилого помещения, находящегося в здании - объекте культурного наследия, подлежащем государственной охране, в случае, если приватизируемое жилое помещение является объектом культурного наследия либо частью объекта культурного наследия (в министерстве культуры Калужской области);

- выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним, подтверждающую право собственности несовершеннолетнего лица на жилое помещение в порядке приватизации, в случае, если данное несовершеннолетнее лицо дает согласие на приватизацию жилого помещения и ранее использовало право приватизации жилого помещения в государственном или муниципальном жилом фонде социального использования (в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Калужской области);

- документ о присвоении или изменении номера жилого помещения в случае, если произошла смена номера приватизируемого жилого помещения (в аккредитованной специализированной организации технической инвентаризации).

Заявитель вправе по собственной инициативе представить в адрес уполномоченного структурного подразделения документы, указанные в подпункте 2.6.2 пункта 2.6 настоящего Административного регламента.

2.6.3. Документы, представляемые заявителем самостоятельно, являющиеся результатом предоставления необходимых и обязательных услуг в соответствии с решением Сельской Думы сельского поселения «Село Букань»  от 29.12.2012г."Об утверждении Перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг  администрацией.

Результатами предоставления необходимых и обязательных услуг являются следующие документы:

1. Справка о составе семьи (результат предоставления необходимой и обязательной услуги "Выдача справки о составе семьи"), выдается администрацией.

2. Документ технической инвентаризации на жилое помещение, в отношении которого подано заявление на приватизацию, - технический паспорт (результат предоставления необходимой и обязательной услуги "Подготовка и выдача документа технической инвентаризации"), выдается специализированными организациями технической инвентаризации.

3. Документ о присвоении или изменении номера жилого помещения (в случае, если произошла смена номера приватизируемого жилого помещения) (результат предоставления необходимой и обязательной услуги "Выдача справки о присвоении или изменении номера жилого помещения"), выдается специализированными организациями технической инвентаризации.

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

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

- в случае отсутствия гражданства Российской Федерации у граждан, занимающих жилые помещения и желающих данные помещения приватизировать;

- в случае, если приватизируемые жилые помещения не находятся в муниципальном жилищном фонде;

- в случае, если приватизируемые жилые помещения не принадлежат жилому фонду, который находится в хозяйственном ведении предприятий и оперативном управлении учреждений;

- в случае, если приватизируемые жилые помещения находятся в аварийном состоянии;

- в случае, если приватизируемые жилые помещения имеют статус общежития;

- в случае, если приватизируемые жилые помещения располагаются в домах закрытых военных городков;

- в случае, если приватизируемые жилые помещения являются служебными, за исключением жилищного фонда совхозов и других сельскохозяйственных предприятий, к ним приравненных, и если жилищный фонд стационарных учреждений социальной защиты находится в сельской местности.

2.9. Муниципальная услуга выполняется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 минут.

2.11. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.12. Рабочие места муниципальных служащих, должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами по предоставлению муниципальной услуги, оборудуются информационными стендами с образцами заполнения запросов и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- оценка уровня информирования заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги по результатам опроса (достаточный/недостаточный);

- доля получателей, направивших свои замечания и предложения об усовершенствовании порядка исполнения муниципальной функции посредством использования информационной системы обеспечения обратной связи (% от общего числа получателей).

2.13. Требованиями к доступности и качеству муниципальной услуги являются:

- наличие различных каналов получения информации предоставления услуги;

- транспортная доступность мест предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- профессиональная подготовка сотрудников администрации

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме

3.1. Состав документов, которые необходимы администрации, предоставляющей муниципальную услугу, но находятся в иных органах и организациях и запрашиваются с использованием системы межведомственного информационного взаимодействия:

- договор социального найма 

- документ, послуживший основанием для заселения жилого помещения и заключения договора социального найма 

- охранное обязательство по использованию жилого помещения, находящегося в здании - объекте культурного наследия, подлежащем государственной охране, в случае, если приватизируемое жилое помещение является объектом культурного наследия либо частью объекта культурного наследия (в министерстве культуры Калужской области);

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним, подтверждающая право собственности несовершеннолетнего лица на жилое помещение в порядке приватизации, в случае, если данное несовершеннолетнее лицо дает согласие на приватизацию жилого помещения и ранее использовало право приватизации жилого помещения в государственном или муниципальном жилом фонде социального использования (в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Калужской области);

- документ о присвоении или изменении номера жилого помещения в случае, если произошла смена номера приватизируемого жилого помещения (в аккредитованной специализированной организации технической инвентаризации).

Заявитель вправе по собственной инициативе представить в адрес уполномоченного структурного подразделения документы, указанные в подпункте 3.1 пункта 3 настоящего Административного регламента.

3.1.1. Документы, представляемые заявителем самостоятельно, являющиеся результатом предоставления необходимых и обязательных услуг в соответствии с решением Сельской Думы города Калуги от 14.12.2011 N 237 "Об утверждении Перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, оказываемых органами Сельской Думы

Результатами предоставления необходимых и обязательных услуг являются следующие документы:

1. Справка о составе семьи (результат предоставления необходимой и обязательной услуги "Выдача справки о составе семьи"), выдается компанией, управляющей многоквартирными жилыми домами.

2. Документ технической инвентаризации на жилое помещение, в отношении которого подано заявление на приватизацию, - технический паспорт (результат предоставления необходимой и обязательной услуги "Подготовка и выдача документа технической инвентаризации"), выдается специализированными организациями технической инвентаризации.

3. Документ о присвоении или изменении номера жилого помещения (в случае, если произошла смена номера приватизируемого жилого помещения) (результат предоставления необходимой и обязательной услуги "Выдача справки о присвоении или изменении номера жилого помещения"), выдается специализированными организациями технической инвентаризации.

3.2. Заявление в электронной форме на получение информации о порядке предоставления муниципальной услуги можно подать по адресу электронной почты: sp.Bukan @ уаndeх.ru
3.3. Описание административных процедур муниципальной услуги.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления  в администрацию  сельского  поселения «Село Букань»для рассмотрения и дальнейшего исполнения.

3.3.2. Специалист администрации сельского  поселения «Село Букань» принимает заявление, представленный пакет документов; регистрирует и отправляет на исполнение.

3.3.3. Специалист уполномоченного структурного подразделения, ответственный за производство по заявлению:

1) осуществляет рассмотрение заявления по существу;

2) проверяет заявление и представленный заявителем пакет документов на предмет отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в подпункте 2.8 пункта 2 настоящего Административного регламента.

По результатам административной процедуры при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист, являющийся ответственным за производство по заявлению, готовит документы для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения действий - 30 дней с момента принятия заявления;

3) при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в письменной форме (путем направления письменного запроса) запрашивает следующие документы:

- договор социального найма 

- документ, послуживший основанием для заселения жилого помещения и заключения договора социального найма

- охранное обязательство по использованию жилого помещения, находящегося в здании - объекте культурного наследия, подлежащем государственной охране, в случае, если приватизируемое жилое помещение является объектом культурного наследия либо частью объекта культурного наследия (в министерстве культуры Калужской области);

- выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним, подтверждающую право собственности несовершеннолетнего лица на жилое помещение в порядке приватизации, в случае, если данное несовершеннолетнее лицо дает согласие на приватизацию жилого помещения и ранее использовало право приватизации жилого помещения в государственном или муниципальном жилом фонде социального использования (в управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Калужской области);

- документ технической инвентаризации на жилое помещение, в отношении которого подано заявление на приватизацию, - технический паспорт (результат предоставления необходимой и обязательной услуги "Подготовка и выдача документа технической инвентаризации"), выдается специализированными организациями технической инвентаризации.

Заявитель вправе по собственной инициативе представить в адрес уполномоченного структурного подразделения документы, указанные в подпункте 3.3.3 настоящего раздела.

Максимальный срок выполнения действий - 5 рабочих дней с момента поступления заявления специалисту, осуществляющему предоставление муниципальной услуги;

4) проводит административные действия по оформлению договора передачи жилого помещения в собственность гражданина (граждан) в порядке приватизации. Договор оформляется по одному экземпляру для: гражданина (каждого из граждан); 

Максимальный срок выполнения действий - не более 2-х месяцев со дня подачи документов заявителями (с учетом необходимости обращения в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги);

5) проводит административные действия по заключению договора передачи жилого помещения в собственность гражданина (граждан) в порядке приватизации - подписание указанного договора приватизации и заявителем, а также совместно проживающими членами его семьи;

6) проводит административные действия по подготовке к регистрации права собственности заявителя на приватизируемое жилое помещение.

Максимальный срок выполнения действий - 30 дней с даты подписания гражданами договора передачи жилого помещения в собственность в порядке приватизации.

3.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является заключение договора передачи жилого помещения в собственность гражданина (граждан) в порядке приватизации.

3.5. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 4 к административному регламенту.

4. Формы контроля за исполнением административного

регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением сотрудниками уполномоченного структурного подразделения последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенной настоящим Административным регламентом, проводится Главой  администрации сельского  поселения ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, либо лицами, его замещающими.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего Административного регламента, иных правовых актов.

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

4.3. Специалисты уполномоченного структурного подразделения, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.

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

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

4.4.1. Граждане и их объединения, а также организации имеют право осуществлять контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами, муниципальными служащими Калуги положений административного регламента предоставления муниципальной услуги в соответствии с законодательством и правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования сельского поселения «Село Букань»".

4.4.2. О своем намерении осуществить контроль гражданин и объединения граждан, а также организации обязаны уведомить структурное подразделение оказывающее муниципальную услугу.

4.4.3. Объединения граждан должны быть представлены уполномоченным лицом по решению общего собрания либо лицом, имеющим полномочия на представление интересов организации. Гражданин может представлять свои интересы самостоятельно, либо лицом по нотариальной доверенности, либо доверенности, приравненной к нотариальной.

4.4.4. Уполномоченное структурное подразделение , оказывающее муниципальную услугу, после получения уведомления письменно сообщает о дне и времени проведения контроля.

4.4.5. Результаты контроля оформляются в виде акта, который направляется в адрес структурного подразделения оказывающего муниципальную услугу.

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений

и действий (бездействия)  администрации (или) должностного лица либо муниципального  служащего 

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) управления, должностного лица либо муниципального служащего   администрации.

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

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

     2)нарушение  срока предоставления  муниципальной услуги;

     3)требование у заявителя  документов, не предусмотренных  нормативными правовыми актами  Российской Федерации ,Калужской области, нормативными  правовыми актами  органов местного самоуправления  муниципального образования  сельского поселения «Село Букань» для предоставления  муниципальной услуги;

      4)отказ    в приеме документов  ,предоставление которых  предусмотрено  предусмотренных  нормативными  правовыми актами  Российской Федерации ,Калужской области, нормативными  правовыми актами  органов местного самоуправления  муниципального образования  сельского поселения «Село Букань» для предоставления  муниципальной услуги у заявителя;

     5)отказ    в предоставлении муниципальной  услуги  , если основания отказа    не предусмотрены  федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами ; Российской Федерации ,Калужской области, нормативными  правовыми актами  органов местного самоуправления  муниципального образования  сельского поселения «Село Букань»

     6)затребование  с заявителя  при  предоставлении муниципальной  услуги платы;

    7)отказ муниципального служащего  ,предоставляющего  муниципальную услугу от имени   администрации   сельского поселения «Село Букань»   в исправлении допущенных  опечаток и ошибок  в выданных   в результате    предоставления  муниципальной  услуги  документах ,либо нарушение     установленного срока таких исправлений.

      2.Общие требования   к порядку  подачи жалобы:

      1)жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе  в администрацию сельского  поселения Село Букань»;

       2.)жалоба может быть направлена  по почте ,а также может быть принята  приличном приеме заявителя;

      3.Указание  о том, что особенности подачи  и рассмотрения жалоб  на решения и действия   (бездействия)  муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу  

устанавливаются   нормативными правовыми  актами  администрации сельского  поселения «Село Букань».

     4. Жалоба должна содержать:

    1) фамилию, имя, отчество муниципального служащего решения и действия(бездействия  ) которого обжалуются;

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

    3) сведения об обжалуемых решениях действиях (бездействии) муниципальных служащих  предоставляющих  муниципальную услугу;

   4)доводы  на основании  которых  заявитель не согласен  с решением и действием(бездействием) 

муниципальных служащих  предоставляющих  муниципальную услугу.

Заявителем   могут быть представлены  документы (при наличии) ,

Подтверждающие доводы   заявителя, либо их копии.

  5.Жалоба  поступившая  в администрацию сельского поселения «Село Букань» 

Подлежит рассмотрению главой  сельского поселения  в течение пятнадцати рабочих дней со дня его регистрации, а в случае  обжалования отказа  муниципальными служащими  в приеме документов  у заявителя  либо в исправлении допущенных  опечаток и ошибок или в случае  обжалования    нарушения     установленного срока  таких исправлений – в течение в пяти рабочих дней  со дня ее6 регистрации, за исключением  , если случаи  сокращения  сроков  рассмотрения  жалобы  не установлены   Правительством Российской  Федерации .

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

   1)0удовлетворяют жалобу, в том  числе в форме отмены  принятого решения, исправления допущенных    муниципальными служащими  опечаток и ошибок  в выданных  в результате  предоставления   муниципальной  услуги     документах;

   2)отказывают в удовлетворении жалобы.

   7.Не позднее дня ,следующего за днем принятия решения ,указанного  в подпункте  6  настоящего пункта ,заявителю  в письменной  форме  направляется  мотивированный ответ о результатах  рассмотрения жалобы.

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

Приложение 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

по заключению договоров передачи жилых помещений,

находящихся в муниципальной собственности

муниципального образования сельского поселения «Село Букань»",

в собственность граждан в порядке приватизации

   В администрацию сельского поселения «Село Букань»

                                     от гр. ______________________________,

                                     проживающего по адресу: ______________

                                     ______________________________________

                                     _____________________________________.

                                     Паспортные данные: ___________________

                                     ______________________________________

                                     Кем выдан: ___________________________

                                     ______________________________________

                                     ______________________________________

                                     Дата выдачи: _________________________

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

    На   основании   Закона   РФ  от  04.07.1991  N  1541-1 "О приватизации

жилищного   фонда   в   Российской   Федерации"   прошу  передать  в  общую

собственность занимаемую моей семьей квартиру по вышеуказанному адресу:

	N  
п/п 
	Степень родства
	Ф.И.О. членов семьи    
	Паспортные данные    

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


    Настоящим  подтверждаю  (подтверждаем),  что  мною (нами) ранее не было

использовано  право  на  приобретение  в  собственность бесплатно в порядке

приватизации  жилого помещения в государственном или муниципальном жилищном

фонде   социального   использования.   Положения   статьи   11   Закона  РФ

от   04.07.1991  N  1541-1  "О  приватизации  жилищного  фонда в Российской

Федерации" мне (нам) разъяснены и понятны.

    Согласен  (согласна/согласны)  на  обработку  моих персональных данных,

указанных  в  настоящем  заявлении,  сотрудниками  Сельской Управы города

Калуги в целях его всестороннего рассмотрения.

Подпись

заявителя: ________________________________________________________________

Подписи членов семьи нанимателя:

1. ________________________________________________________________________

2. ________________________________________________________________________

3. ________________________________________________________________________

4. ________________________________________________________________________

5. ________________________________________________________________________

Дата и подпись лица, принявшего заявление: "___" ___________ 201_ г.

Приложение 2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

по заключению договоров передачи жилых помещений,

находящихся в муниципальной собственности

муниципального образования сельского поселения «Село Букань»",

в собственность граждан в порядке приватизации

   В администрацию сельского поселения «Село Букань»

                                     от гр._______________________________,

                                     проживающего по адресу: ______________

                                     ______________________________________

                                     _____________________________________.

                                     Паспортные данные: ___________________

                                     ______________________________________

                                     Кем выдан: ___________________________

                                     ______________________________________

                                     ______________________________________

                                     Дата выдачи: _________________________

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

    Согласен  (согласна) на обработку моих персональных данных, указанных в

настоящем  заявлении,  сотрудниками  администрации сельского поселения «Село Букань»

его всестороннего рассмотрения.

"____" _________________ 201__ г.                 Подпись _______________

___________________________________________________________________________

Заявление  об  отказе  от  права  на приватизацию жилого помещения написано

собственноручно гр. _______________________________________________________

в   присутствии   ведущего  специалиста  (инспектора)  отдела  приватизации

жилья _____________________________________________________________________

"____" ____________ 201__ г.                      Подпись _______________

Приложение 3

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

по заключению договоров передачи жилых помещений,

находящихся в муниципальной собственности

муниципального образования сельского поселения «Село Букань»",

в собственность граждан в порядке приватизации

                             ДОГОВОР N ______

                         передачи жилого помещения

                   в собственность гражданина (граждан)

                          в порядке приватизации

    с.Букань                                    "____" __________________

    Администрация  сельского поселения «Село Букань»,  именуемая  в дальнейшем - Управа, в главы сельского поселения «Село Букань»

действующей  на основании Устава , с одной  стороны, и гражданин (граждане)

    Ф.И.О. гражданина (граждан),

именуемый  (именуемые)  в  дальнейшем  -  Гражданин  (Граждане),  с  другой

стороны,   действующий   в  соответствии  с  Законом  Российской  Федерации

от   04.07.1991  N  1541-1  "О  приватизации  жилищного  фонда в Российской

Федерации", заключили настоящий договор о нижеследующем:

    1. Администрация   передает, а Гражданин (Граждане) приобретает (приобретают) в

собственность  жилое  помещение:  ___ комнатную квартиру общей площадью ___

кв. м, жилой площадью _____ кв. м, расположенную по адресу: ______________.

    2. Жилое помещение передается бесплатно.

    3.  У  Гражданина  (Граждан) право собственности на приобретенное жилое  помещение  возникает  с  момента регистрации права в Едином государственном  реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним органом, осуществляющим

государственную регистрацию прав на недвижимость и сделок с ней.

    4.  Собственник жилого помещения осуществляет за свой счет содержание и ремонт жилого помещения, а также обязан участвовать в расходах, связанных с  содержанием  и  ремонтом  инженерного оборудования, мест общего пользования  дома и придомовой территории, соразмерно занимаемой им площади в этом доме,

с соблюдением существующих правил и норм технической эксплуатации жилищного  фонда в порядке и на условиях, установленных действующим законодательством.

    5.  Настоящий  договор  составлен  по одному экземпляру для: Гражданина  (каждого   из   Граждан), администрации сельского поселения «Село Букань»,осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимость и сделок с ней.

                        РЕКВИЗИТЫ И ПОДПИСИ СТОРОН:

Администрация сельского поселения 

«Село Букань»

Глава сельского поселения 

«Село Букань»                                 (подпись)

    М.П.

Гражданин (Граждане)

_____________________ Ф.И.О.

паспорт серия ________ N _________

Выдан кем ______________ когда ________

Приложение 4

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

по заключению договоров передачи жилых помещений,

находящихся в муниципальной собственности

муниципального образования сельского поселения «Село Букань»",

в собственность граждан в порядке приватизации

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ЗАКЛЮЧЕНИЮ ДОГОВОРОВ

ПЕРЕДАЧИ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ, НАХОДЯЩИХСЯ В МУНИЦИПАЛЬНОЙ

СОБСТВЕННОСТИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ сельского поселения «Село Букань»",

В СОБСТВЕННОСТЬ ГРАЖДАН В ПОРЯДКЕ ПРИВАТИЗАЦИИ

                  ┌───────────────────────────────────────────┐

                  │     Направление заявителем обращения      │

                  │(заявления) о приватизации жилого помещения│

                  └──────────────────────┬────────────────────┘

                                        \/

             ┌────────────────────────────────────────────────────┐

             │Рассмотрение специалистом отдела приватизации жилья │

             │представленных документов и заявления о приватизации│

             │                  жилого помещения                  │

             └───────────────────────────┬────────────────────────┘

                                        \/

                                 ┌──────────────────┐

                     оснований   │Правовые основания│     имеются

                        нет      │  передачи жилого │    основания

                ┌────────────────┤    помещения     ├──────────────┐

┌───────────────┴───────┐        │  в собственность │              │

│Оформление специалистом│        │    заявителя     │              │

│  отдела приватизации  │        │    в порядке     │              │

│  жилья в письменной   │        │   приватизации   │              │

│форме решения об отказе│        └──────────────────┘              │

в передаче в                                                      собственность                                    

                                                       \ /  

                                                 _____________________

                                                │Заключение договора                                                         

                                                передачи│жилого

                                                  помещения│                                                 

                                             │  в собственность

                                                 заявителя  │

                                            │   в порядке приватизации   

ПРОЕКТ 

КАЛУЖСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«СЕЛО БУКАНЬ»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 от   14.05.2013 г.                                                          N   14/6

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ПРИЗНАНИЮ ПОМЕЩЕНИЙ ЖИЛЫМИ

ПОМЕЩЕНИЯМИ, ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ НЕПРИГОДНЫМИ ДЛЯ ПРОЖИВАНИЯ

И МНОГОКВАРТИРНЫХ ДОМОВ АВАРИЙНЫМИ И ПОДЛЕЖАЩИМИ СНОСУ

ИЛИ РЕКОНСТРУКЦИИ

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", статьями 9и 9.1 Устава муниципального образования  сельского  поселения «Село Букань»,постановлением  администрации сельского  поселения  «Село Букань»  "Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг   от 29.08.2012 №33
Администрация  сельского  поселения «Село Букань» ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по признанию помещений жилыми помещениями, жилых помещений непригодными для проживания и многоквартирных домов аварийными и подлежащими сносу или реконструкции (приложение).

3. Настоящее Постановление вступает в силу после его официального опубликования.

4. Контроль над  исполнением настоящего Постановления  оставляю за собой.

Приложение

к Постановлению

администрации сельского поселения «Село Букань»

от   14.05.2013г.№ 14/6

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ПРИЗНАНИЮ ПОМЕЩЕНИЙ

ЖИЛЫМИ ПОМЕЩЕНИЯМИ, ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ НЕПРИГОДНЫМИ

ДЛЯ ПРОЖИВАНИЯ И МНОГОКВАРТИРНЫХ ДОМОВ АВАРИЙНЫМИ

И ПОДЛЕЖАЩИМИ СНОСУ ИЛИ РЕКОНСТРУКЦИИ

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по признанию помещений жилыми помещениями, жилых помещений непригодными для проживания и многоквартирных домов аварийными и подлежащими сносу или реконструкции (далее - Регламент) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги по признанию помещений жилыми помещениями, жилых помещений непригодными для проживания и многоквартирных домов аварийными и подлежащими сносу или реконструкции (далее - муниципальная услуга) являются: физические и юридические лица, объединения и организации, зарегистрированные в Российской Федерации в установленном законодательством порядке, являющиеся собственниками или нанимателями помещений, в отношении которых подается заявление о признании помещения жилыми помещениями, жилого помещения непригодным для проживания или многоквартирного дома аварийными и подлежащими сносу или реконструкции, а также орган, уполномоченный на проведение государственного контроля и надзора.

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Информация о месте нахождения и графике работы предоставляется администрацией, расположенной по адресу: 249421, Калужская  область, Людиновский район, с.Букань, ул.40 лет Победы, 5; график работы: понедельник-четверг - 09.00-17.15; пятница - 09.00-17.00; время перерыва с 13.00- 14.00,справки по телефону  по телефону: (48444)6-85-60

Информация по вопросам получения муниципальной услуги, а также информация об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, предоставляется муниципальными служащими, ответственными за предоставление муниципальной услуги - специалистами  администрации сельского поселения.

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в соответствии с решением   Сельской  Думы   от 29.12.2012 N 109 "Об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, оказываемых  администрацией сельского поселения «Село Букань»

- подготовка и выдача плана жилого помещения с его техническим паспортом производится в казенном предприятии «БТИ» Людиновский  филиал д. 15, тел.: 8484446-56-55 
- подготовка, оформление и выдача проекта реконструкции нежилого помещения для признания его в дальнейшем жилым помещением (в случаях, предусмотренных Положением о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 N 47) производится специализированными организациями;

- подготовка, оформление и выдача заключения специализированной организации, проводящей обследование дома (в случаях, предусмотренных Положением о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 N 47), производится специализированными организациями;

- подготовка, оформление и выдача заключения проектно-изыскательской организации по результатам обследования элементов ограждающих и несущих конструкций жилого помещения (в случаях, предусмотренных Положением о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 N 47) производится специализированными организациями.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, а также информация об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, образцы форм заявлений, информация о часах приема граждан размещается на информационном стенде администрации    сельского  поселения ; в  едином портале  государственных и муниципальных услуг Калужской области.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Муниципальную услугу предоставляет    администрация  сельского  поселения «Село Букань»(далее –  администрация ).

Администрация не вправе требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление и осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, указанными в п. 2.5 настоящего Регламента;

- осуществления действий, связанных с обращением в иные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, документов и информации, предоставляемых в результате предоставления услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением  Сельской  Думы  от 29.12.2012 № 109 "Об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, оказываемых  администрацией  .

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

- выдача заявителю постановления администрации об утверждении решения межведомственной комиссии, решения (заключения) городской межведомственной комиссии о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции и в случае необходимости акта обследования помещения;

- выдача уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в случаях, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего Регламента.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней с даты регистрации заявления.

В муниципальном образовании  сельского поселения «Село Букань» в целях признания помещения жилым помещением, жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания граждан, а также многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции создана городская межведомственная комиссия по признанию помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции. В состав комиссии включены представители    администрации муниципального района  «Город Людиново и Людиновский район», а также представители органов, уполномоченных на проведение государственного контроля и надзора в сферах санитарно-эпидемиологической, пожарной, промышленной, экологической и иной безопасности, защиты прав потребителей и благополучия человека, на проведение инвентаризации и регистрации объектов недвижимости, в необходимых случаях - органов архитектуры, градостроительства и соответствующих организаций. К работе в комиссии привлекается с правом совещательного голоса собственник жилого помещения (уполномоченное им лицо), а в необходимых случаях - квалифицированные эксперты проектно-изыскательских организаций с правом решающего голоса.

Комиссия рассматривает поступившее заявление или заключение органа, уполномоченного на проведение государственного контроля и надзора, в течение 30 дней с даты регистрации и принимает решение (в виде заключения) либо решение о проведении дополнительного обследования оцениваемого помещения. Срок предоставления муниципальной услуги может быть продлен в связи с необходимостью получения документов, указанных в п. 2.6.2 настоящего Регламента, по каналам межведомственного взаимодействия.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными актами:

- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

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

- Федеральный закон от 26.07.2006 N 135-ФЗ "О защите конкуренции";

- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральный закон от 27.07.2006 N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";

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

- Федеральный закон от 09.02.2009 N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления";

- положение о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, утвержденное постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 N 47;

- Устав муниципального образования «Село Букань»;

- постановление администрации  "О создании межведомственной комиссии по признанию помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции";

- решение Сельской   Думы сельского поселения «Село Букань» от   29.12.2012  N109 "Об утверждении Перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, оказываемых органами муниципального образования сельского поселения «Село Букань».

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

2.6.1. Документы, необходимые для представления заявителем самостоятельно.

2.6.1.1. Для признания помещения соответствующим требованиям, предъявляемым к жилому помещению, и пригодным для проживания:

- заявление о рассмотрении вопроса о соответствии помещения требованиям, предъявляемым к жилому помещению, и признание его пригодным для проживания установленного образца (приложение 1 к Регламенту);

- план помещения с его техническим паспортом (изготавливается КП "БТИ" (является результатом предоставления услуги "Подготовка и выдача плана жилого помещения с его техническим паспортом жилого помещения").

2.6.1.2. Для признания нежилого помещения соответствующим требованиям, предъявляемым к жилому помещению, и пригодным для проживания:

- заявление о рассмотрения вопроса о соответствии нежилого помещения требованиям, предъявляемым к жилому помещению, и признание его пригодным для проживания установленного образца (приложение 1 к Регламенту);

- план помещения с его техническим паспортом, изготовленный КП "БТИ" и выдача плана жилого помещения с его техническим паспортом жилого помещения");

- проект реконструкции нежилого помещения для признания его в дальнейшем жилым помещением, выполненный специализированной организацией (является результатом предоставления услуги "Подготовка, оформление и выдача проекта реконструкции нежилого помещения для признания его в дальнейшем жилым помещением").

2.6.1.3. Для признания жилого помещения непригодным для проживания, а также для принятия решения о необходимости и возможности проведения капитального ремонта, реконструкции или перепланировки (при необходимости с технико-экономическим обоснованием) с целью приведения утраченных в процессе эксплуатации характеристик жилого помещения в соответствие с нормами:

- заявление о рассмотрении вопроса о признании жилого помещения непригодным для проживания установленного образца (приложение 2 к Регламенту);

- план жилого помещения с его техническим паспортом, изготовленный КП "БТИ"  (является результатом предоставления услуги "Подготовка и выдача плана жилого помещения с его техническим паспортом жилого помещения").

2.6.1.4. Для признания многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу либо реконструкции:

- заявление о рассмотрении вопроса о признании многоквартирного дома аварийным (приложение 3 к Регламенту);

- план жилого дома с его техническим паспортом, изготовленный КП "БТИ" и выдача плана жилого помещения с его техническим паспортом жилого помещения");

- заключение специализированной организации, проводящей обследование этого дома (является результатом предоставления услуги "Подготовка, оформление и выдача заключения специализированной организации, проводящей обследование дома").

2.6.1.5. По усмотрению заявителя также могут быть представлены заявления, письма, жалобы граждан на неудовлетворительные условия проживания.

2.6.2. Документы, подлежащие представлению в рамках межведомственного взаимодействия:

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица, имеющиеся или имевшиеся у него объекты недвижимого имущества управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Калужской области;

- заключение Управления Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Калужской области (в случаях, предусмотренных Положением о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 N 47);

- заключение Главного Управления МЧС России по Калужской области (в случаях, предусмотренных Положением о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 N 47);

- заключение Приокского Управления Федеральной службы по экологическому, технологическому и атомному надзору (в случаях, предусмотренных Положением о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 N 47);

- акт государственной жилищной инспекции Калужской области (в случаях, предусмотренных Положением о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 N 47).

Заявитель вправе представить документы, указанные в п. 2.6.2 настоящего Регламента по собственной инициативе.

2.7. Основанием для отказа в приеме документов является:

- представление неполного пакета документов, указанных в п. 2.6.1 настоящего Регламента;

- заявление не подписано или подписано лицом, полномочия которого не подтверждены документами.

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

- отсутствие документов, указанных в п. 2.6.1 настоящего Регламента.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 1 часа.

2.11. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.12. Прием заявителей осуществляется в помещении, приспособленном для работы с получателями муниципальной услуги.

В помещении созданы условия для людей с ограниченными возможностями здоровья для ожидания и подготовки необходимых документов.

Вход и выход из помещения для приема заявителей оборудован соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания.

В местах приема заявителей на видном месте размещены схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников уполномоченного органа.

Места, где осуществляется прием граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, оборудованы информационными стендами, стульями и столами, а также средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Места для заполнения документов оборудованы стульями, столами (стойками) и обеспечены образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.13. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- удовлетворенность сроками предоставления услуги;

- удовлетворенность условиями ожидания приема;

- удовлетворенность порядком информирования о предоставлении услуги;

- удовлетворенность вниманием должностных лиц.

2.14. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- оценка уровня информирования заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги по результатам опроса (достаточный/недостаточный);

- доля получателей, направивших свои замечания и предложения об усовершенствовании порядка предоставления муниципальной услуги посредством использования информационной системы обеспечения обратной связи (% от общего числа получателей).

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме

3.1. Состав документов, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу:

- договор социального найма жилого помещения, заключенный  администрацией.

3.2. Состав документов, которые необходимы для предоставления муниципальной услуги, но находящиеся в иных организациях:

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица, имеющиеся или имевшиеся у него объекты недвижимого имущества либо выписка из реестра муниципального имущества МО  сельского  поселения.

- заключение Управления Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Калужской области (в случаях, предусмотренных Положением о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 N 47);

- заключение Главного Управления МЧС России по Калужской области (в случаях, предусмотренных Положением о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 N 47);

- заключение Приокского Управления Федеральной службы по экологическому, технологическому и атомному надзору (в случаях, предусмотренных Положением о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 N 47);

- акт государственной жилищной инспекции Калужской области (в случаях, предусмотренных Положением о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 N 47).

Указанные документы заявитель может представить по собственной инициативе.

Документы, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в соответствии с решением  Сельской  Думы города Калуги от 29.12.2012 N 109 "Об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, оказываемых органами  муниципального образования сельского поселения  «Село Букань»

- план помещения с его техническим паспортом изготавливается в казенном предприятии Калужской области "Бюро технической инвентаризации" (г. Людиново, ул. Энгельса , д. 15, тел. 6-32-45
- проект реконструкции нежилого помещения для признания его в дальнейшем жилым помещением (в случаях, предусмотренных Положением о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 N 47), произведенное специализированной организацией;

- заключение специализированной организации, проводящей обследование дома (в случаях, предусмотренных Положением о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 N 47), произведенное специализированной организацией;

- заключение проектно-изыскательской организации по результатам обследования элементов ограждающих и несущих конструкций жилого помещения (в случаях, предусмотренных Положением о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 N 47), произведенное специализированной организацией.

Указанные документы заявитель может представить по собственной инициативе.

3.3. Перечень административных процедур при предоставлении муниципальной услуги:

- прием заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, указанных в п. 2.6 настоящего Регламента;

- рассмотрение представленных документов;

- выдача заявителю решения (заключения)  межведомственной комиссии по признанию помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, оформленного в виде заключения, в необходимых случаях акта обследования помещения, постановления администрации  об утверждении решения межведомственной комиссии или выдача уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4. Основанием для начала административной процедуры приема заявления на предоставление муниципальной услуги является обращение заявителя лично .

3.5. Специалист  администрации , осуществляющий регистрацию корреспонденции, регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений.

Результатом административной процедуры является регистрация заявления в журнале регистрации и передача  его  для дальнейшего  рассмотрения  .

3.6. Специалист администрации  проверяет поступившие документы на предмет соответствия пункту 2.6 настоящего Регламента.

В случае выявления противоречий, неточностей в предоставленных на рассмотрение документах либо непредставления полного комплекта документов специалист администрации  должен связаться с заявителем по телефону, назвать недостающие данные и указать на необходимость устранения данных недостатков. В случае, если указанные замечания не устранены, специалист администрации  готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.7. После приема заявления:

3.7.1. Специалист администрации через систему межведомственного взаимодействия следующих документов:

- выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица, имеющиеся или имевшиеся у него объекты недвижимого имущества запрашивается в управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Калужской области, 

- заключения Управления Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Калужской области (при необходимости);

- заключения Главного Управления МЧС России по Калужской области (при необходимости);

- заключения Приокского Управления Федеральной службы по экологическому, технологическому и атомному надзору (при необходимости);

Документы, предусмотренные подпунктом 3.7.1 пункта 3.7 настоящего Регламента, заявитель вправе представить по собственной инициативе.

3.7.2. Специалист   администрации  направляет в межведомственную комиссию по признанию помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции заявление с прилагаемыми документами, которые в течение 30 дней с даты регистрации заявления должны быть рассмотрены на заседании комиссии.

При оценке соответствия находящегося в эксплуатации помещения установленным требованиям, которым должно отвечать жилое помещение, проверяется его фактическое состояние. При этом проводится оценка степени и категории технического состояния строительных конструкций и жилого дома в целом, степени его огнестойкости, условий обеспечения эвакуации проживающих граждан в случае пожара, санитарно-эпидемиологических требований и гигиенических нормативов, содержания потенциально опасных для человека химических и биологических веществ, качества атмосферного воздуха, уровня радиационного фона и физических факторов источников шума, вибрации, наличия электромагнитных полей, параметров микроклимата помещения, а также месторасположения жилого помещения.

Процедура проведения оценки соответствия помещения установленным требованиям, предъявляемым к жилому помещению, включает в себя определение перечня дополнительных документов (заключения соответствующих органов государственного контроля и надзора, заключение проектно-изыскательской организации по результатам обследования элементов ограждающих и несущих конструкций жилого помещения, акт государственной жилищной инспекции субъекта Российской Федерации о результатах проведенных в отношении жилого помещения мероприятий по контролю), необходимых для принятия решения о признании жилого помещения соответствующим (не соответствующим) требованиям, предъявляемым к жилому помещению, и определение состава привлекаемых экспертов проектно-изыскательских организаций исходя из причин, по которым жилое помещение может быть признано нежилым, либо для оценки возможности признания пригодным для проживания реконструированного ранее нежилого помещения.

По окончании работы комиссия принимает решение, оформленное в виде заключения, о признании помещения пригодным (непригодным) для постоянного проживания, а многоквартирного жилого дома аварийным. В случае обследования помещения комиссия составляет в 3-х экземплярах акт обследования помещения.

На основании полученного решения  межведомственной комиссии по признанию помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции специалист администрации  в пятидневный срок готовит проект постановления   администрации об утверждении решения городской межведомственной комиссии или уведомляет заявителя о необходимости проведения дополнительного обследования и испытания, результаты которых приобщаются к документам, ранее представленным на рассмотрение комиссии. В последнем случае заявителю направляется информационное письмо о необходимости проведения дополнительного обследования и запроса документации.

Проект постановления администрации  об утверждении решения межведомственной комиссии направляется на согласование  к главе администрации  в соответствии с наделенными полномочиями.

Срок согласования и подписания проекта постановления   администрации - 5 дней.

Результатом административной процедуры является подписанное и зарегистрированное постановление  администрации  об утверждении решения межведомственной комиссии.

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является отсутствие документов, указанных в п. 2.6.1 настоящего Регламента.

3.7.3. Результатом административной процедуры является выдача заявителю постановления  администрации  об утверждении решения межведомственной комиссии, решения  межведомственной комиссии по признанию помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, оформленного в виде заключения, в случае необходимости - акта обследования помещения или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - выдача заявителю постановления  администрации  об утверждении решения городской межведомственной комиссии, решения городской межведомственной комиссии по признанию помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, оформленного в виде заключения, в случае необходимости - акта обследования помещения лично под роспись на втором экземпляре постановления. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется гражданину почтовым отправлением по адресу, указанному в заявлении.

3.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в порядке, указанном в блок-схеме предоставления муниципальной услуги (приложение 4 к Регламенту).

3.9. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, а также информация об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, о документах, необходимых для предоставления муниципальной услуги, может быть получена в  портале  Калужской  области.

4. Формы контроля

за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, а также принятием решений уполномоченными лицами осуществляется  главой сельского  поселения..

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок.

4.2.1. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы управления, но не чаще одного раза в два года.

4.2.2. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.

4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Должностные лица, виновные в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований настоящего Регламента, привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

4.5. Специалисты администрации  несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения заявлений и предоставления информации, достоверность и полноту сведений, предоставляемых в связи с предоставлением муниципальной услуги.

5. Требования к разделу административного регламента,

обжалования решений и действий (бездействия) органа,

предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных

лиц и муниципальных служащих

 Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) управления, должностного лица либо муниципального служащего   администрации.

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

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

     2)нарушение  срока предоставления  муниципальной услуги;

     3)требование у заявителя  документов, не предусмотренных  нормативными правовыми актами  Российской Федерации ,Калужской области, нормативными  правовыми актами  органов местного самоуправления  муниципального образования  сельского поселения «Село Букань» для предоставления  муниципальной услуги;

      4)отказ    в приеме документов  ,предоставление которых  предусмотрено  предусмотренных  нормативными  правовыми актами  Российской Федерации ,Калужской области, нормативными  правовыми актами  органов местного самоуправления  муниципального образования  сельского поселения «Село Букань» для предоставления  муниципальной услуги у заявителя;

     5)отказ    в предоставлении муниципальной  услуги  , если основания отказа    не предусмотрены  федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами ; Российской Федерации ,Калужской области, нормативными  правовыми актами  органов местного самоуправления  муниципального образования  сельского поселения «Село Букань»

     6)затребование  с заявителя  при  предоставлении муниципальной  услуги платы;

    7)отказ муниципального служащего  ,предоставляющего  муниципальную услугу от имени   администрации   сельского поселения «Село Букань»   в исправлении допущенных  опечаток и ошибок  в выданных   в результате    предоставления  муниципальной  услуги  документах ,либо нарушение     установленного срока таких исправлений.

      2.Общие требования   к порядку  подачи жалобы:

      1)жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе  в администрацию сельского  поселения Село Букань»;

       2.)жалоба может быть направлена  по почте ,а также может быть принята  приличном приеме заявителя;

      3.Указание  о том, что особенности подачи  и рассмотрения жалоб  на решения и действия   (бездействия)  муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу  

устанавливаются   нормативными правовыми  актами  администрации сельского  поселения «Село Букань».

     4. Жалоба должна содержать:

    1) фамилию, имя, отчество муниципального служащего решения и действия(бездействия  ) которого обжалуются;

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

    3) сведения об обжалуемых решениях действиях (бездействии) муниципальных служащих  предоставляющих  муниципальную услугу;

   4)доводы  на основании  которых  заявитель не согласен  с решением и действием(бездействием) 

муниципальных служащих  предоставляющих  муниципальную услугу.

Заявителем   могут быть представлены  документы (при наличии) ,

Подтверждающие доводы   заявителя, либо их копии.

  5.Жалоба  поступившая  в администрацию сельского поселения «Село Букань» 

Подлежит рассмотрению главой  сельского поселения  в течение пятнадцати рабочих дней со дня его регистрации, а в случае  обжалования отказа  муниципальными служащими  в приеме документов  у заявителя  либо в исправлении допущенных  опечаток и ошибок или в случае  обжалования    нарушения     установленного срока  таких исправлений – в течение в пяти рабочих дней  со дня ее6 регистрации, за исключением  , если случаи  сокращения  сроков  рассмотрения  жалобы  не установлены   Правительством Российской  Федерации .

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

   1)0удовлетворяют жалобу, в том  числе в форме отмены  принятого решения, исправления допущенных    муниципальными служащими  опечаток и ошибок  в выданных  в результате  предоставления   муниципальной  услуги     документах;

   2)отказывают в удовлетворении жалобы.

   7.Не позднее дня ,следующего за днем принятия решения ,указанного  в подпункте  6  настоящего пункта ,заявителю  в письменной  форме  направляется  мотивированный ответ о результатах  рассмотрения жалобы.

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

Приложение 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

по признанию помещений жилыми

помещениями, жилых помещений

непригодными для проживания

и многоквартирных домов аварийными

и подлежащими сносу или реконструкции

                                                     Главе администрации сельского  поселения «Село Букань»

                                     ______________________________________

                                                   (Ф.И.О.)

                                     от ___________________________________

                                          (Ф.И.О. гражданина/наименование

                                                 юридического лица)

                                     ______________________________________

                                                   (адрес)

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу  рассмотреть  на  заседании  межведомственной комиссии

вопрос   о   признании   помещения,  расположенного  по  адресу: ______________________________________________________________

ул. ________________, д. ______, кв. ________, соответствующим требованиям,

предъявляемым  к  жилому помещению, и пригодным для проживания. (Заключение

комиссии необходимо для оформления опеки.)

    Контактный тел.: ____________________

    _________ 20___                  ___________________/_________________/

    Не  возражаю  против хранения, обработки и предоставления третьим лицам

своих   персональных   данных   для   осуществления  служебных  функций  по

предоставлению муниципальной услуги _______________________________________

_____________________________________________________________

    (подпись)                          (Ф.И.О.)

Приложение 2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

по признанию помещений жилыми

помещениями, жилых помещений

непригодными для проживания

и многоквартирных домов аварийными

и подлежащими сносу или реконструкции

Главе сельского  поселения «Село Букань»                                      ______________________________________

                                                   (Ф.И.О.)

                                     от ___________________________________

                                          (Ф.И.О. гражданина/наименование

                                                 юридического лица)

                                     ______________________________________

                                                   (адрес)

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу  рассмотреть  на  заседании  межведомственной комиссии

вопрос  о признании  жилого помещения, расположенного по адресу: 

населенный пункт  _________________________________________

ул. __________________, д. _____, кв. ________, непригодным для проживания.

    Контактный тел.: ____________________

    _________ 20__                    __________________/_________________/

    Не  возражаю  против хранения, обработки и предоставления третьим лицам

своих   персональных   данных   для   осуществления  служебных  функций  по

предоставлению муниципальной услуги _____________________________ _________

___________________________________________________________________________

    (подпись)                                     (Ф.И.О.)

Приложение 3

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

по признанию помещений жилыми

помещениями, жилых помещений

непригодными для проживания

и многоквартирных домов аварийными

и подлежащими сносу или реконструкции

Главе сельского  поселения «Село Букань»

______________________________________

                (Ф.И.О.)

 от ___________________________________

     (Ф.И.О. гражданина/наименование

                  юридического лица)

                                     ______________________________________

 (адрес)

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу  рассмотреть  на  заседании   межведомственной комиссии

вопрос  о признании многоквартирного жилого дома, расположенного по адресу:

населенный пункт  ____________                                     ул. _________________, д. _____, аварийным, подлежащим сносу или

реконструкции (нужное подчеркнуть).

    Контактный тел.: ____________________

    _________ 20__                    ___________________/________________/

    Не  возражаю  против хранения, обработки и предоставления третьим лицам

своих   персональных   данных   для   осуществления  служебных  функций  по

предоставлению муниципальной услуги ____________________________ __________

___________________________________________________________________________

    (подпись)                                     (Ф.И.О.)

Приложение 4

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

по признанию помещений жилыми

помещениями, жилых помещений

непригодными для проживания

и многоквартирных домов аварийными

и подлежащими сносу или реконструкции

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ПРИЗНАНИЮ ПОМЕЩЕНИЙ

ЖИЛЫМИ ПОМЕЩЕНИЯМИ, ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ НЕПРИГОДНЫМИ

ДЛЯ ПРОЖИВАНИЯ И МНОГОКВАРТИРНЫХ ДОМОВ АВАРИЙНЫМИ

И ПОДЛЕЖАЩИМИ СНОСУ ИЛИ РЕКОНСТРУКЦИИ

                 ┌───────────────────────────────────────────────────────┐

                 │ Прием и регистрация управлением жилищно-коммунального │

                 │  хозяйства города Калуги заявления о рассмотрении на  │

                 │городской межведомственной комиссии вопроса о признании│

                 │     помещений жилыми помещениями, жилых помещений     │

                 │  непригодными для проживания и многоквартирных домов  │

                 │    аварийными и подлежащими сносу или реконструкции   │

                 └─────────────────────────────────┬─────────────────────┘

                                                  \/

                                ┌───────────────────────────────────┐

                                │      Рассмотрение заявления о     │

                                │     рассмотрении на городской     │

┌───────────────────────────┐   │межведомственной комиссии вопроса о│

│    Направление в адрес    │   │     признании помещений жилыми    │

│ заявителя уведомления об  │<──┤    помещениями, жилых помещений   │

│   отказе в рассмотрении   │   │   непригодными для проживания и   │

│    вопроса о признании    │   │ многоквартирных домов аварийными и│

│     помещений жилыми      │   │подлежащими сносу или реконструкции│

│       помещениями,        │   └──────────────────┬────────────────┘

│ многоквартирных помещений │                     \/

│непригодными для проживания│   ┌───────────────────────────────────┐

│и жилых домов аварийными и │   │Рассмотрение заявления на заседании│

│   подлежащими сносу или   │   │городской межведомственной комиссии│

│       реконструкции       │   └──────────────────┬────────────────┘

└───────────────────────────┘                     \/

                                ┌───────────────────────────────────┐

                                │  Постановление Городской Управы   │

                                │  города Калуги "Об утверждении    │

                                │решения городской межведомственной │

                                │            комиссии"              │

                                └───────────────────────────────────┘

│

- заключение Управления Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Калужской области (в случаях, предусмотренных Положением о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 N 47);

- заключение Главного Управления МЧС России по Калужской области (в случаях, предусмотренных Положением о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 N 47);

- заключение Приокского Управления Федеральной службы по экологическому, технологическому и атомному надзору (в случаях, предусмотренных Положением о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 N 47);

- акт государственной жилищной инспекции Калужской области (в случаях, предусмотренных Положением о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 N 47).

КАЛУЖСКАЯ ОБЛАСТЬ

ГОРОДСКАЯ УПРАВА ГОРОДА КАЛУГИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  14.05. 2013 г. N  14/ 7

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ПРИЗНАНИЮ ГРАЖДАН МАЛОИМУЩИМИ

В ЦЕЛЯХ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ИМ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ МУНИЦИПАЛЬНОГО

ЖИЛИЩНОГО ФОНДА ПО ДОГОВОРАМ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Уставом муниципального образования сельского поселения «Село Букань»", постановлением администрации сельского поселения «Село Букань» от 29.08.2012 N 33 "Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг , администрация  сельского  поселения «Село Букань» 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по признанию граждан малоимущими в целях предоставления им жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма (приложение).

2. Настоящее Постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования).

3. Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.

Глава сельского  поселения «Село Букань»   Воротнев А.П.

Приложение

к Постановлению

                                                                                                       администрации сельского поселения

«Село Букань»

от 14.05.     2013 г. N 14/7

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ПРИЗНАНИЮ ГРАЖДАН

МАЛОИМУЩИМИ В ЦЕЛЯХ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ИМ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ЖИЛИЩНОГО ФОНДА ПО ДОГОВОРАМ

СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по признанию граждан малоимущими в целях предоставления им жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма (далее - Регламент) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги по признанию граждан малоимущими в целях предоставления им жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма (далее - муниципальная услуга) являются граждане Российской Федерации, зарегистрированные по месту жительства на территории муниципального образования сельского поселения «Село Букань» в установленном законодательством порядке.

Подавать заявление о предоставлении муниципальной услуги от имени заявителя имеет право его представитель, действующий на основании доверенности, оформленной в соответствии с действующим законодательством.

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Информация о месте нахождения и графике работы предоставляется в администрации сельского поселения «Село Букань», расположенном по адресу: 249421, Калужская  область, Людиновский  район, с.Букань,ул.40 лет Победы,5, график работы: понедельник-четверг - с 9.00 до 17.15, пятница - с 9.00 до 17.00, перерыв на обед - с 13.00 до 14.00 

Информация по вопросам получения муниципальной услуги дается лицами, ответственными за предоставление услуги - специалистами администрации.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, образцы форм заявлений, информация о часах приема граждан размещается на информационных стенде  администрации сельского поселения «Село Букань»   и  в портале государственных и муниципальных услуг Калужской области.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Муниципальная услуга  предоставляется администрацией  сельского  поселения «Село Букань»(далее - специалист отдела) является ответственным лицом за предоставление муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги администрация   не вправе требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, указанными в пункте 2.5 настоящего Регламента;

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, документов и информации, предоставляемых в результате предоставления услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Сельской  Думы сельского поселения «Село Букань»от 29.12.2012 N 109 "Об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, оказываемых   администрацией  сельского  поселения «Село Букань»

2.2. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- выдача заявителю постановления администрации сельского  поселения «Село Букань» "О признании заявителя и членов его семьи малоимущим (малоимущими) в целях предоставления ему (им) жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма";

- выдача уведомления об отказе в признании заявителя и членов его семьи малоимущим (малоимущими) в целях предоставления ему (им) жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма.

2.3. Срок предоставления муниципальной услуги составляет один месяц с момента представления всех необходимых документов, указанных в п. 2.6.1 настоящего Регламента.

Срок предоставления муниципальной услуги может быть продлен в связи с необходимостью получения документов, указанных в п. 2.6.2 настоящего Регламента, через систему межведомственного информационного взаимодействия.

2.4. Срок уведомления заявителя о результате предоставления муниципальной услуги составляет три дня с момента принятия постановления "О признании заявителя и членов его семьи малоимущим (малоимущими) в целях предоставления ему (им) жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма", являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

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

- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральный закон от 27.07.2006 N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";

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

- Федеральный закон от 09.02.2009 N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления";

- Закон Калужской области от 08.02.2006 N 170-ОЗ "О реализации прав граждан на предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма";

- постановление Правительства Калужской области от 13.04.2006 N 89 "О порядке определения минимальной стоимости имущества, приходящегося на каждого члена семьи, необходимой для признания граждан малоимущими в целях предоставления им жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма";

- Устав муниципального образования "Село Букань»";

-Решение Сельской Думы  от   24.03.2007  № 9 «Об установлении  нормы предоставления   и учетной нормы   площади жилого помещения, предоставляемого по договору социального найма.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Заявитель самостоятельно представляет в управление следующие документы:

- заявление гражданина (уполномоченного им лица) о признании его и членов его семьи малоимущим (малоимущими) в целях предоставления ему (им) жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма (приложение 1 к Регламенту);

- заявление по форме, установленной приложением N 1 к Закону Калужской области от 08.02.2006 N 170-ОЗ "О реализации прав граждан на предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма", о согласии на проверку сведений, содержащихся в документах, представленных в уполномоченный орган (приложение 2 к Регламенту);

- копию паспорта гражданина или документа, заменяющего паспорт гражданина, копии паспортов членов его семьи, копии свидетельств о рождении несовершеннолетних детей;

- справки о составе семьи;

- справки с места работы заявителя и членов его семьи о доходах (форма 2-НДФЛ);

- справки с места работы заявителя и членов его семьи о размере ежемесячного пособия на период отпуска по уходу за ребенком до достижения им возраста 1,5 лет (в случае необходимости);

- справку учебного заведения о выплачиваемой стипендии с места учебы (для студентов);

- отчет об оценке движимого имущества, находящегося в собственности гражданина и (или) членов его семьи и подлежащего налогообложению, составленный в соответствии с Федеральным законом "Об оценочной деятельности в Российской Федерации";

- справку органов технической инвентаризации об инвентаризационной стоимости недвижимого имущества, находящегося в собственности гражданина и (или) членов его семьи, и сведения государственного земельного кадастра.

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:

- подготовка и выдача справки о составе семьи ;

- подготовка и выдача отчета об оценке движимого имущества, находящегося в собственности граждан и (или) членов его семьи и подлежащего налогообложению в соответствии с законодательством, производятся специализированными организациями;

- подготовка и выдача справки об инвентаризационной стоимости недвижимого имущества, находящегося в собственности гражданина и (или) членов его семьи и подлежащего обложению налогом на имущество физических лиц, производятся в казенном предприятии Людиновского района "Бюро технической инвентаризации" (249400 г.Людиново, ул.Энгельса ,д.15)

- выписки из Единого государственного реестра прав о правах гражданина и (или) членов его семьи на находящиеся у них (него) в собственности объекты недвижимого имущества Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Калужской области (РОСРЕЕСТР);

- справка казенного предприятия Людиновского района "Бюро технической инвентаризации" о наличии (или отсутствии) в собственности гражданина и членов его семьи объектов недвижимого имущества.

За учетный период принимается календарный год, непосредственно предшествующий месяцу подачи заявления о признании заявителя и членов его семьи малоимущим (малоимущими) в целях предоставления ему (им) жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма.

отказа в приеме заявления является:

- отсутствие в заявлении реквизитов физического лица, направившего заявление: фамилии, имени, отчества, почтового адреса либо адреса электронной почты, по которому должен быть направлен результат рассмотрения заявления;

- текст заявления не поддается прочтению;

- в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, а также членов его семьи.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- представление неполного пакета документов, указанных в п. 2.6.1 настоящего Регламента;

- представлены документы, которые не подтверждают право заявителя и членов его семьи быть признанными малоимущими в целях предоставления им жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма;

- исчисленный в отношении заявителя и членов его семьи размер дохода, приходящийся на каждого члена его семьи, в порядке, установленном Законом Калужской области от 8 февраля 2006 года N 170-ОЗ "О реализации прав граждан на предоставление жилых помещений муниципального жилого фонда по договорам социального найма", постановлением Правительства Калужской области от 13.04.2006 N 89 "О порядке определения минимальной стоимости имущества, приходящегося на каждого члена семьи, необходимой для признания граждан малоимущими в целях предоставления им жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма", больше размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, в целях признания граждан малоимущими и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда, установленного постановлением  Правительства    Калужской  области на текущий квартал;

- исчисленная в отношении заявителя и членов его семьи стоимость имущества, приходящаяся на каждого члена его семьи, в порядке, установленном Законом Калужской области от 8 февраля 2006 года N 170-ОЗ "О реализации прав граждан на предоставление жилых помещений муниципального жилого фонда по договорам социального найма", постановлением Правительства Калужской области от 13.04.2006 N 89 "О порядке определения минимальной стоимости имущества, приходящегося на каждого члена семьи, необходимой для признания граждан малоимущими в целях предоставления им жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма", больше установленного размера стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, в целях признания граждан малоимущими и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда, установленного постановлением  Правительства Калужской  области на текущий квартал.

2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

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

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

- прием и регистрация заявления заявителя о признании его и членов его семьи малоимущим (малоимущими) в целях предоставления ему (им) жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма;

- рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов и принятие решения о признании заявителя и членов его семьи малоимущим (малоимущими) в целях предоставления ему (им) жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма либо об отказе в признании его и членов его семьи малоимущим (малоимущими) в целях предоставления ему (им) жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма;

- сообщение гражданину в установленном порядке о признании его и членов его семьи малоимущим (малоимущими) в целях предоставления ему (им) жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма либо об отказе в признании его и членов его семьи малоимущим (малоимущими) в целях предоставления ему (им) жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма.

3.2. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:

- подготовка и выдача справки о составе семьи производятся  администрацией  сельского  поселения;

- подготовка и выдача отчета об оценке движимого имущества, находящегося в собственности граждан и (или) членов его семьи и подлежащего налогообложению в соответствии с законодательством, производятся специализированными организациями;

- подготовка и выдача справки об инвентаризационной стоимости недвижимого имущества, находящегося в собственности гражданина и (или) членов его семьи и подлежащего обложению налогом на имущество физических лиц, производятся в казенном предприятии Людиновского района "Бюро технической инвентаризации" (249400, ул.Энгельса , д.15

3.3. Основанием для начала процедуры приема документов на предоставление муниципальной услуги является обращение заявителя в уполномоченный орган лично.

3.7. После приема заявления специалист отдела при необходимости направляет запрос об истребовании через систему межведомственного информационного взаимодействия следующих документов:

- справки управления Пенсионного фонда РФ в городе Людинове Калужской области о размере получаемой пенсии;

- справки управления социальной защиты города Людиново размере ежемесячного пособия на ребенка;

- справки управления социальной защиты города Людиново размере ежемесячного пособия на период отпуска по уходу за ребенком до достижения им возраста 1,5 лет, 3 лет, (неработающие граждане);

- справки управления социальной защиты города Людиново о размере ежемесячного пособия многодетным семьям;

- справки министерства труда, занятости и кадровой политики Калужской области о выплатах пособия по безработице в ЦЗН Людиновского района.

- выписки из Единого государственного реестра прав о правах гражданина и (или) членов его семьи на находящиеся у них (него) в собственности объекты недвижимого имущества Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Калужской области (РОСРЕЕСТР);

- справки казенного предприятия Калужской области "Бюро технической инвентаризации" о наличии (или отсутствии) в собственности гражданина и членов его семьи объектов недвижимого имущества.

Документы, предусмотренные пунктом 3.7 настоящего Регламента, заявитель вправе представить по собственной инициативе.

3.8.Администрация  проводит проверку на соответствие представленных документов установленным требованиям, исчисляет размер дохода, приходящегося на каждого члена семьи заявителя, определяет стоимость имущества, приходящегося на каждого члена семьи заявителя, соотносит их с установленными постановлением  Правительства области   на текущий квартал размерами дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, в целях признания граждан малоимущими и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда.

3.9. В случае принятия положительного решения о признании заявителя и членов его семьи малоимущим (малоимущими) в целях предоставления ему (им) жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма администрация готовит   проект постановления о признании гражданина и членов его семьи малоимущим (малоимущими).

Срок согласования и подписания проекта постановления  администрации  - 5 дней.

В случае принятия отрицательного решения о признании заявителя и членов его семьи малоимущим (малоимущими) в целях предоставления ему (им) жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма специалист отдела готовит уведомление об отказе в признании заявителя и членов его семьи малоимущим (малоимущими) в целях предоставления ему (им) жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма.

3.10. Конечными результатами оказания муниципальной услуги является сообщение заявителю в установленном порядке (в течение трех дней с момента принятия решения) о признании его и членов его семьи малоимущим (малоимущими) в целях предоставления ему (им) жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма либо направление гражданину письменного уведомления об отказе ему в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа.

3.11. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 3 к настоящему Регламенту.

4. Формы контроля за исполнением Регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой  администрации сельского поселения «Село Букань».

4.2.Контроль за полнотой  и качеством  предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения плановых  проверок   ,но   не чаще одного   раза в   два года .   4.3.Внеплановые проверки   проводятся в случае поступления обращений  физических и юридических лиц с жалобами на нарушения  их прав  и законных интересов.

4.4Кнтроль включает внеплановых (по конкретному обращению заявителя, содержащему обоснованную жалобу на решения и действия должностных лиц) проверок. 

4.5. Специалисты администрации, осуществляющие выполнение административных процедур, предусмотренных настоящим Регламентом, несут ответственность за соблюдение сроков, порядка рассмотрения и приема документов, определение оснований предоставления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

4.6. В случае нарушений прав граждан действиями (бездействием) специалистов администрации  виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.7. Специалисты администрации   несут персональную ответственность  за соблюдением срока  и порядка    рассмотрения  заявлений   и предоставления информации.  

5.досудебный (внесудебный) порядок

обжалования решений и действий (бездействия) органа,

предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных

лиц и муниципальных служащих

     5.1.Заявитель имеет право на обжалование сроков  предоставления  муниципальной  услуги , принимаемых решений  и  действий (бездействия) органа,  местного самоуправления  и муниципальных служащих   в ходе предоставления  муниципальной услуги во внесудебном порядке  по следующему  адресу:249461,Калужская  область, Людиновский район, с.Букань, ул.40 лет Победы, д.5.Телефон(48444)6-85-60.

        Жалоба  гражданина рассматривается в соответствии  с Федеральным законом  от 02.0666.2006Г.№ 59_ФЗ «О порядке  рассмотрения  обращений  граждан  Российской Федерации.

      1. заявитель   может обратиться с жалобой  , в том числе  в следующих случаях:

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

     2)нарушение  срока предоставления  муниципальной услуги;

     3)требование у заявителя  документов, не предусмотренных  нормативными правовыми актами  Российской Федерации ,Калужской области, нормативными  правовыми актами  органов местного самоуправления  муниципального образования  сельского поселения «Село Букань» для предоставления  муниципальной услуги;

      4)отказ    в приеме документов  ,предоставление которых  предусмотрено  предусмотренных  нормативными  правовыми актами  Российской Федерации ,Калужской области, нормативными  правовыми актами  органов местного самоуправления  муниципального образования  сельского поселения «Село Букань» для предоставления  муниципальной услуги у заявителя;

     5)отказ    в предоставлении муниципальной  услуги  , если основания отказа    не предусмотрены  федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами ; Российской Федерации ,Калужской области, нормативными  правовыми актами  органов местного самоуправления  муниципального образования  сельского поселения «Село Букань»

     6)затребование  с заявителя  при  предоставлении муниципальной  услуги платы;

    7)отказ муниципального служащего  ,предоставляющего  муниципальную услугу от имени   администрации   сельского поселения «Село Букань»   в исправлении допущенных  опечаток и ошибок  в выданных   в результате    предоставления  муниципальной  услуги  документах ,либо нарушение     установленного срока таких исправлений.

      2.Общие требования   к порядку  подачи жалобы:

      1)жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе  в администрацию сельского  поселения Село Букань»;

       2.)жалоба может быть направлена  по почте ,а также может быть принята  приличном приеме заявителя;

      3.Указание  о том, что особенности подачи  и рассмотрения жалоб  на решения и действия   (бездействия)  муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу  

устанавливаются   нормативными правовыми  актами  администрации сельского  поселения «Село Букань».

     4. Жалоба должна содержать:

    1) фамилию, имя, отчество муниципального служащего решения и действия(бездействия  ) которого обжалуются;

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

    3) сведения об обжалуемых решениях действиях (бездействии) муниципальных служащих  предоставляющих  муниципальную услугу;

   4)доводы  на основании  которых  заявитель не согласен  с решением и действием(бездействием) 

муниципальных служащих  предоставляющих  муниципальную услугу.

Заявителем   могут быть представлены  документы (при наличии) ,

Подтверждающие доводы   заявителя, либо их копии.

  5.Жалоба  поступившая  в администрацию сельского поселения «Село Букань» 

Подлежит рассмотрению главой  сельского поселения  в течение пятнадцати рабочих дней со дня его регистрации, а в случае  обжалования отказа  муниципальными служащими  в приеме документов  у заявителя  либо в исправлении допущенных  опечаток и ошибок или в случае  обжалования    нарушения     установленного срока  таких исправлений – в течение в пяти рабочих дней  со дня ее6 регистрации, за исключением  , если случаи  сокращения  сроков  рассмотрения  жалобы  не установлены   Правительством Российской  Федерации .

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

   1)0удовлетворяют жалобу, в том  числе в форме отмены  принятого решения, исправления допущенных    муниципальными служащими  опечаток и ошибок  в выданных  в результате  предоставления   муниципальной  услуги     документах;

   2)отказывают в удовлетворении жалобы.

   7.Не позднее   дня ,следующего за днем принятия решения ,указанного  в подпункте  6  настоящего пункта ,заявителю  в письменной  форме  направляется  мотивированный ответ о результатах  рассмотрения жалобы.

Приложение 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

по признанию граждан малоимущими

в целях предоставления им жилых помещений

муниципального жилищного фонда  по

договорам социального найма

                                                       Главе  сельского 

                                                            поселения 

                                                       «Село Букань»

                                                     _________________  

                                                        (Ф.И.О.)                                                                         

                              от ____________________________________

                                            (Ф.И.О. гражданина)

                                ______________________________________

                                                (адрес)

                                ______________________________________

                                            (контактный телефон)

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу  признать  меня  и  членов  моей  семьи  (перечислить) малоимущим

(малоимущими)  в  целях  предоставления  мне  (моей семье) жилого помещения

муниципального жилищного фонда по договору социального найма.

Приложение:

(перечислить прилагаемые документы)

    _________20__                  _____________________/_________________/

    Не  возражаю  против хранения, обработки и предоставления третьим лицам

своих   персональных   данных   для   осуществления  служебных  функций  по

предоставлению муниципальной услуги _______________ _______________________

                                                      (подпись) (Ф.И.О.)

Приложение 2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

по признанию граждан малоимущими

в целях предоставления им жилых помещений

муниципального жилищного фонда по

договорам социального найма

                        Главе 

                  сельского поселения 

                  «Село Букань»

                  _________________  

                     (Ф.И.О             

Заявление

        о согласии на проверку сведений, содержащихся в документах, представленных в орган учета

    Я, ___________________________________________________________________,

                    (фамилия, имя, отчество гражданина)

представляющий  установленные статьей 2 либо статьей 6 (нужное подчеркнуть)

Закона Калужской области "О реализации прав граждан на предоставление жилых

помещений  муниципального  жилищного  фонда по договорам социального найма"

документы в администрацию сельского поселения «Село Букань»

        в отношении себя и членов моей семьи

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

          (указать фамилии, имена, отчества, даты рождения детей)

настоящим   выражаю   согласие   на   проверку   сведений,  содержащихся  в

представленных  мною  документах,  в  отношении себя и вышеуказанных членов

моей семьи.

                                     Заявитель: ___________________________

                                                    (подпись)

                                     Члены семьи заявителя:

                                     ______________________________________

                                                    (подпись)

                                     ______________________________________

                                                    (подпись)

                                                "___" _____________ 20__ г.

    Подпись гражданина _________________________

    (Ф.И.О. должностного лица органа учета,

    принимающего документы указанного гражданина)

    ___________________________________________

                    (подпись)

    М.П.

Приложение 3

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

по признанию граждан малоимущими

в целях предоставления им жилых помещений

муниципального жилищного фонда по

договорам социального найма

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ПРИЗНАНИЮ ГРАЖДАН

МАЛОИМУЩИМИ В ЦЕЛЯХ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ИМ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ЖИЛИЩНОГО ФОНДА ПО ДОГОВОРАМ

СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА

┌───────────────────────────────┐

│      Прием, регистрация       │

│    уполномоченным органом     │

│заявления о признании заявителя│

│ и членов его семьи малоимущим │

│     (малоимущими) в целях     │

│ предоставления ему (им) жилых │

│   помещений муниципального    │

│ жилищного фонда по договорам  │

│       социального найма       │

└───────────────┬───────────────┘

               \/

┌───────────────────────────────┐       ┌─────────────────────────────────┐

│   Рассмотрение заявления о    │       │  Направление в адрес заявителя  │

│ признании заявителя и членов  │       │уведомления об отказе в признании│

│     его семьи малоимущим      ├──────>│его и членов его семьи малоимущим│

│     (малоимущими) в целях     │       │      (малоимущими) в целях      │

│ предоставления ему (им) жилых │       │ предоставления ему (им) жилого  │

│   помещений муниципального    │       │    помещения муниципального     │

│ жилищного фонда по договорам  │       │  жилищного фонда по договорам   │

│       социального найма       │       │        социального найма        │

└───────────────┬───────────────┘       └─────────────────────────────────┘

               \/

┌───────────────────────────────┐

│     Решение, оформленное      │

│постановлением главы администрации│

│  сельского поселения «Село Букань» о признании   │

│ заявителя и членов его семьи  │

│  малоимущим (малоимущими) в   │

│ целях предоставления ему (им) │

│жилых помещений муниципального │

│ жилищного фонда по договорам  │

│       социального найма       │

└───────────────┬───────────────┘

               \/

┌───────────────────────────────┐

│Выдача постановления администрации 

│ сельского поселения «Село Букань»│

 признании заявителя и членов  │

│     его семьи малоимущим      │

│     (малоимущими) в целях     │

│ предоставления ему (им) жилых │

│   помещений муниципального    │

│ жилищного фонда по договорам  │

│       социального найма       │

└───────────────────────────────┘

КАЛУЖСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «СЕЛО БУКАНЬ»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 14.05. 2013 г. N 14/8

"ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ОКАЗАНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ВЫДАЧЕ НАСЕЛЕНИЮ СПРАВОК, ВЫПИСОК

ИЗ ДОМОВЫХ И ПОХОЗЯЙСТВЕННЫХ КНИГ»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", , постановлением     администрации   сельского поселения «Село Букань» от  29.08  .2012 N 33 "Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в сельском поселении «Село Букань» , Устава    муниципального образования  сельского поселения «Село Букань»", администрация сельского поселения «Село Букань» 

ПОСТАНОВЛЯЕТ

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление в собственность (аренду) земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, для создания фермерского хозяйства и осуществления его деятельности в муниципальном образовании «Село Букань»(приложение).

2. Настоящее Постановление вступает в силу после его официального опубликования.

3. Контроль за исполнением настоящего Постановления  оставляю за собой.

Глава сельского поселения «Село Букань»                                                    Воротнев А.П.

Приложение

к Постановлению

администрации сельского поселения «Село Букань»

от 14.05. 2013 г. №14/8

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ВЫДАЧЕ СПРАВОК,

ВЫПИСОК ИЗ ДОМОВЫХ И ПОХОЗЯЙСТВЕННЫХ КНИГ, КОПИЙ АРХИВНЫХ

ДОКУМЕНТОВ ФИЗИЧЕСКИМ И ЮРИДИЧЕСКИМ ЛИЦАМ

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче справок, выписок из домовых и похозяйственных книг, копий архивных документов физическим и юридическим лицам (далее - административный регламент) устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги по выдаче справок, выписок из домовых и похозяйственных книг, копий архивных документов физическим и юридическим лицам (далее - муниципальная услуга) являются физические или юридические лица либо их уполномоченные представители, действующие на основании доверенности, оформленной в соответствии с требованиями законодательства РФ.

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

1.3.1. Администрация сельского поселения  расположена по адресу:  249421, Калужская область, Людиновский район, с.Букань,ул. 40 лет Победы,д.5

Адрес электронной почты   администрации: sp.Bukan@уаndeх.ru 

Телефон  администрации :

8(48444) 6-85-60

  Режим работы администрации для консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также для приема заявлений, связанных с предоставлением муниципальной услуги: понедельник-четверг - с 8.00 до 17.15, пятница - с 8.00 до 16.00, перерыв на обед - с 13.00 до 14.00; выходные дни - суббота, воскресенье.

1.3.2. Порядок получения информации заявителями:

Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, а также о ходе ее предоставления можно получить в администрации сельского поселения "«Село Букань»":

- письменные обращения заявителей;

- личные обращения (в том числе с использованием телефонной связи);

- электронная почта администрации сельского поселения "«Село Букань»" sp.Bukan @ уаndeх.ru 
 Ответ на запрос, поступивший в форме электронного документа, направляется по почтовому адресу, указанному в заявлении, либо по адресу электронной почты (по выбору заявителя).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: выдача справок, выписок из домовых и похозяйственных книг, копий архивных документов физическим и юридическим лицам.

Муниципальную услугу по выдаче справок, выписок из домовых и похозяйственных книг, копий архивных документов физическим и юридическим лицам предоставляет  администрации я сельского поселения.

2.2. При предоставлении муниципальной услуги   администрация  не вправе требовать от заявителя:

2.2.1. Представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, указанными в п. 2.5 настоящего Административного регламента.

2.2.2. Осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Сельской  Думы  от 29.12.2012 г.№ 109

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача:

- справки о составе семьи;

- справки с места регистрации граждан;

- справки о количестве зарегистрированных граждан в домовладении;

- справки об отсутствии центрального отопления либо наличия печного отопления;

- справки об архивных данных документов сельских Советов народных депутатов   , находящихся на временном хранении в   администрации;

- справки о совместном проживании на день смерти;

- справки о наличии личного подсобного хозяйства;

- справки об отсутствии в доме горячего водоснабжения и ванны;

- выписки из домовой или похозяйственной книги;

- заверенной копии архивного документа;

- выписки из архивного документа (в случаях, предусмотренных правовыми актами);

- уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 14 дней. С учетом необходимости обращения в иные органы, организации данный срок может быть продлен до 30 дней.

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

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных";

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральным законом от 21 июля 1997 N 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним";

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Справки, выписки из похозяйственных и домовых книг выдаются гражданам, проживающим  (проживавшим) на территории сельского поселения «Село Букань» на основании их устного или письменного заявления при наличии следующих документов:

- паспорта (оригинал и копия);

- свидетельства о рождении (для несовершеннолетних) (оригинал и копия);

- технического паспорта домовладения (оригинал и копии страниц);

- документов для подтверждения полномочий заявителя на получение запрашиваемого документа (завещание, документы, подтверждающие родство, - свидетельство о браке, свидетельство о смерти (для справки о совместном проживании на день смерти), свидетельство об усыновлении (удочерении) и др.) (оригинал и копия).

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов.

Заявителю может быть отказано в приеме документов в следующих случаях:

- отказ заявителя (физического лица) на обработку своих персональных данных;

- подача заявления неуполномоченным лицом.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.8.1. В случае отсутствия в управлении запрашиваемых сведений.

2.8.2. В случае несоответствия сведений, содержащихся в домовой книге, предъявленным документам (паспорт, свидетельство о рождении, свидетельство о смерти и др.).

2.8.3. В случае предоставления заявителем неполного пакета документов, предусмотренного п. 2.6 настоящего Административного регламента.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами по предоставлению муниципальной услуги, оборудуются:

- стендами с информацией о порядке предоставления муниципальной услуги, текстом регламента, перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и образцами заполнения типовых форм заявлений;

- стульями и столами для возможности оформления документов, канцелярскими принадлежностями и пр.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показателями качества муниципальной услуги являются:

- удовлетворенность сроками предоставления услуги;

- удовлетворенность условиями ожидания приема;

- удовлетворенность порядком информирования о предоставлении услуги;

- удовлетворенность вниманием должностных лиц.

Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- оценка уровня информирования заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги по результатам опроса (достаточный/недостаточный);

2.14. Требования к доступности и качеству муниципальной услуги:

- наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги;

- транспортная доступность мест предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

2.15. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается в сети Интернет:, в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" и (или) на портале государственных и муниципальных услуг Калужской области.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур (действий), требования к порядку

их выполнения

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

1) прием документов для предоставления муниципальной услуги;

2) проверка представленных документов на соответствие требованиям, установленным нормативными правовыми актами;

3) регистрация заявления и документов, переданных для предоставления муниципальной услуги;

4) рассмотрение заявления и документов;

5) подготовка справки, выписки или копии архивного документа;

6) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

3.2. Документы, которые находятся    в администрации:

- похозяйственные книги;

- архивные документы администраций сельских Советов народных депутатов , находящиеся на временном хранении в управлении (постановления, распоряжения).

3.3. Прием документов для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для предоставления муниципальной услуги является устное или письменное обращение гражданина в управление с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, указанными в пункте 2.6 настоящего Административного регламента. Ответственный за прием документов специалист управления сличает копии оригиналов с представленными подлинными экземплярами.

Результатом выполнения административной процедуры является передача заявления (при его наличии) и представленного комплекта документов на рассмотрение специалисту управления. Результат выполнения административной процедуры совпадает с началом выполнения следующей административной процедуры.

Административная процедура производится в течение 15 минут.

3.4. Проверка представленных документов на соответствие требованиям, установленным нормативными правовыми актами.

После обращения заявителя и передачи необходимых документов ответственный специалист управления производит следующие действия:

1) устанавливает предмет обращения;

2) устанавливает личность заявителя;

3) определяет наличие комплекта представленных документов исходя из соответствующего перечня документов.

Специалистом  администрации , ответственным за прием документов, в приеме документов может быть отказано при наличии оснований, указанных в п. 2.7 настоящего Административного регламента, при этом заявителю даются подробные разъяснения о наличии препятствий для приема документов. Ответственный специалист объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Результатом выполнения административной процедуры является принятие специалистом  администрации  решения о приеме документов для предоставления муниципальной услуги либо об отказе в приеме документов для предоставления муниципальной услуги. Результат совпадает с началом выполнения следующей административной процедуры.

Административное действие производится в течение 30 минут.

- регистрационный номер обращения состоит из первых двух букв фамилии гражданина, регистрационного номера;

- после регистрации заявления направляются на рассмотрение   главе   сельского поселения;

Результатом выполнения административной процедуры является передача зарегистрированного заявления и представленных документов в   администрацию  сельского поселения , которая  будет осуществлять предоставление муниципальной услуги.

Административная процедура выполняется в течение 2 дней.

3.6. Рассмотрение заявления и документов.

Специалист администрации согласно   главы  сельского поселения  после получения документов в тот же день или на следующий день   принимает  на рассмотрение.

Специалист, которому поручено рассмотрение обращения, обеспечивает объективное, полное и своевременное рассмотрение заявления. При этом он вправе пригласить заявителя для личной беседы.

При наличии оснований, предусмотренных п. 2.8 настоящего Административного регламента, заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги.

Результатом выполнения административной процедуры является принятие администрацией   решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Результат совпадает с началом выполнения следующей административной процедуры.

Срок выполнения административной процедуры - не более 7 дней.

3.7. Подготовка справки, выписки или копии архивного документа.

Ответственный специалист   администрации , предоставляющий муниципальную услугу, готовит справку, выписку или копию архивного документа на бланке установленного для данного вида справки или выписки образца.

Результатом выполнения административной процедуры является регистрация специалистом   администрации справки или выписки с присвоением порядкового номера и проставлением даты регистрации.

Административная процедура выполняется в течение 30 минут.

3.8. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

Выдача справки или выписки из похозяйственной книги производится специалистом администрации , предоставляющим муниципальную услугу, лично заявителю или его законному представителю при предъявлении документа, удостоверяющего личность, с отметкой заявителя на втором экземпляре о дате получения справки или выписки и личной подписью.

Результатом выполнения данной административной процедуры является получение заявителем оформленной в установленном порядке справки, выписки или копии архивного документа.

Административное действие производится в течение 3 дней.

3.9. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении к настоящему Административному регламенту.

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1 Текущий контроль за соблюдением сотрудниками управления последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенной настоящим Административным регламентом, и принятием решений осуществляется должностными лицами   администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения муниципальными служащими положений настоящего Регламента, иных правовых актов.

4.2. Проверки могут быть плановыми (на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановыми (по конкретным обращениям заинтересованных лиц).

4.3. Муниципальные служащие   администрации , ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим Административным регламентом.

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

4.4. Граждане и их объединения, организации имеют право осуществлять контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами, муниципальными служащими администрации положений административного регламента предоставления муниципальной услуги в соответствии с законодательством и правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования  сельского поселения «Село Букань»

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителем

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, должностного лица органа,

предоставляющего муниципальную услугу,

муниципального служащего

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

заявителем решений и действий (бездействия) управления

и (или) должностного лица либо муниципального

служащего администрации

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

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

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Калужской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования  сельского поселения  «Село Букань»" для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Калужской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования   сельского поселения «Село Букань» " для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Калужской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования   сельского поселения "Село Букань";

е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Калужской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования  "Село Букань";

ж) отказ  администрации  или должностного лица   администрации  в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в   администрацию .

Жалоба подается заявителем в   администрацию  в следующих случаях:

- если обжалуются решения, действия (бездействие) управления, его руководителя, муниципальных служащих.

Жалоба на решения, действия (бездействие) муниципальных служащих   администрации  может быть подана также в   администрацию.

Жалоба на решения, действия (бездействие) муниципальных служащих администрации рассматривается руководителем   администрации 

Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации , его должностных лиц и муниципальных служащих устанавливаются нормативными правовыми актами   сельского поселения  «Село Букань».

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.3. Жалоба должна содержать:

а) наименование органа , предоставляющего муниципальную услугу – администрация , его должностного лица или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) 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;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации , а также должностных лиц и муниципальных служащих   администрации ;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием)  администрации , а также его должностных лиц и муниципальных служащих.

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

5.2.4. Жалоба, поступившая в администрацию , подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа  администрации , а также должностных лиц в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации, за исключением, если случаи сокращения сроков рассмотрения жалобы не установлены Правительством Российской Федерации.

5.2.5. По результатам рассмотрения жалобы   администрация   принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяют жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных  опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Калужской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования   сельского  поселения  "  Село Букань", а также в иных формах;

2) отказывают в удовлетворении жалобы.

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

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

Приложение

к Административному регламенту

оказания муниципальной услуги по выдаче справок,

выписок из домовых и похозяйственных книг,

копий архивных документов физическим и юридическим лицам

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│        Прием документов для предоставления муниципальной услуги         │

└────────────────────────────────────┬────────────────────────────────────┘

                                    \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│     Проверка представленных документов на соответствие требованиям,     │

│               установленным нормативными правовыми актами               │

└──────────────────┬───────────────────────────────────────┬──────────────┘

                  \/                                      \/

┌────────────────────────────────────┐     ┌──────────────────────────────┐

│Принятие решения о приеме документов│     │ Принятие решения об отказе в │

│  для предоставления муниципальной  │     │    приеме документов для     │

│               услуги               │     │ предоставления муниципальной │

│                                    │     │            услуги            │

└──────────────────┬─────────────────┘     └───────────────┬──────────────┘

                  \/                                      \/

┌────────────────────────────────────┐     ┌──────────────────────────────┐

│Регистрация заявления и документов, │     │  Направление уведомления об  │

│   переданных для предоставления    │     │отказе в приеме документов для│

│        муниципальной услуги        │     │ предоставления муниципальной │

│                                    │     │            услуги            │

└──────────────────┬─────────────────┘     └──────────────────────────────┘

                  \/

┌────────────────────────────────────┐

│Рассмотрение заявления и документов │

└──────────────────┬─────────────────┘

                  \/

┌────────────────────────────────────┐

│  Подготовка справки, выписки или   │

│     копии архивного документа      │

└──────────────────┬─────────────────┘

                  \/

┌────────────────────────────────────┐

│    Выдача заявителю результата     │

│предоставления муниципальной услуги │

                  РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КАЛУЖСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ «СЕЛО БУКАНЬ»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от   14.05. 2013 г. N  14/9

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ВЫДАЧЕ И ЗАВЕРЕНИЮ КОПИЙ ПРАВОВЫХ

АКТОВ    МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ «СЕЛО БУКАНЬ»

В соответствии с  Федеральным  законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", в соответствии с Уставом муниципального образования  сельского  поселения  «Село Букань», постановлением   администрации  от 29.08.2012 №33"Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», администрации я сельского  поселения «Село Букань»

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче и заверению копий правовых актов   муниципального образования сельского поселения «Село Букань» (приложение).

3. Настоящее Постановление вступает в силу после его официального опубликования .

4. Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.

Глава сельского  поселения «Село Букань»                                       Воротнев А.П.

Приложение

к Постановлению

администрации сельского поселения «Село Букань»

от   14. 05. 2013 г. N 14/9

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ВЫДАЧЕ

И ЗАВЕРЕНИЮ КОПИЙ ПРАВОВЫХ АКТОВ  МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «СЕЛО БУКАНЬ»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче и заверению копий правовых актов муниципального образования сельского поселения «Село Букань» (далее - регламент) устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги по организации работы по выдаче и заверению копий правовых актов муниципального образования сельского поселения «Село Букань» (далее - муниципальная услуга).

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические, юридические лица и индивидуальные предприниматели (далее - заявители).

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляет администрация (далее -   администрация), расположенная  по адресу:

Калужская обл.,Людиновский район,с.Букань, ул.40 лет Победы,д.5, 249421

 Адрес электронной почты   администрации: sp.Bukan @ уаndeх.ru 

Телефон  администрации :

8(48444) 6-85-60

  Режим работы администрации для консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также для приема заявлений, связанных с предоставлением муниципальной услуги: понедельник-четверг - с 8.00 до 17.15, пятница - с 8.00 до 16.00, перерыв на обед - с 13.00 до 14.00; выходные дни - суббота, воскресенье.

1.4. Заявители могут обратиться за предоставлением услуги одним из следующих способов:

- письменное обращение;

- обращение на адрес электронной почты. 

1.5. С момента регистрации обращения заявитель вправе получить информацию об этапах рассмотрения его обращения.

1.6. Информация о стадии рассмотрения обращения предоставляется сотрудником, осуществляющим обработку обращения. Информация предоставляется при личном обращении заявителя или по телефону.

1.7. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги проводятся специалистами администрации  (далее - администрация) на личном приеме по телефону и адресу, указанным в пункте 1.3 настоящего Регламента.

1.8. Сведения о местонахождении, полный почтовый адрес, контактные телефоны ,требования к письменному обращению заявителя и обращению, направленному по электронной почте, размещаются:

- на информационном стенде  администрации ;

- в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" и (или) региональном портале государственных и муниципальных услуг Калужской области.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Муниципальная услуга по выдаче и заверению копий правовых актов муниципального образования сельского поселения «Село Букань»

2.2. Администрация  не вправе требовать от заявителя:

2.2.1. Представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, указанными в п. 2.5 настоящего Регламента;

2.2.2. Осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением  Сельской  Думы  от 29.12.2012 N 109 "Об утверждении Перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, оказываемых органами  местного самоуправления  муниципального образования  сельского поселения «Село Букань».

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- выдача заявителю копии правового акта муниципального образования сельского поселения «Село Букань»;

- выдача заявителю выписки из правового акта муниципального образования сельского поселения «Село Букань»;

- заверение печатью копии правового акта муниципального образования сельского поселения «Село Букань»;

- уведомление (письменное уведомление) об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги - не более 30 календарных дней со дня регистрации обращения заявителя.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

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

- Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных";

- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- постановлением Правительства Российской Федерации от 17.11.2007 N 781 "Об утверждении Положения об обеспечении безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных";

- Законом Калужской области от 27.03.2008 N 419-ОЗ "О дополнительных гарантиях прав граждан на обращение";

- Уставом муниципального образования сельского поселения  "Село Букань".

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для предоставления муниципальной услуги является направленное обращение заявителя в адрес  администрации в письменной форме по почте или на личном приеме, или по электронной почте на адрес: sp.Bukan @ уаndeх.ru
Заявитель вправе приложить к обращению иные документы, необходимые для объективного принятия решения при предоставлении муниципальной услуги.

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

- текст письменного обращения не поддается прочтению;

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

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

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

2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- в обращении обжалуется судебное решение;

- отсутствие реквизитов (номер, дата и название) правового акта   муниципального образования  сельского поселения «Село Букань»  в поданном заявлении;

- отсутствие согласия лица, персональные данные которого содержатся в запрашиваемой копии правового акта муниципального образования  сельского поселения «Село Букань»  ;

- несоответствие представленной заявителем для заверения копии правового акта правовому акту, хранящемуся в администрации;

- отсутствие в   администрации  документа, запрашиваемого заявителем.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче обращения о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.11. Срок регистрации обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 2-х рабочих дней.

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

.

2.12.1 Место для заполнения документов хорошо освещено, оборудовано стульями, столами, обеспечено требуемыми бланками заявлений, образцом заполнения заявления и канцелярскими принадлежностями.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.13.1. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- удовлетворенность сроками предоставления услуги;

- удовлетворенность условиями ожидания приема;

- удовлетворенность порядком информирования о предоставлении услуги;

- удовлетворенность вниманием должностных лиц.

2.13.2. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- оценка уровня информирования заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги по результатам опроса (достаточный/недостаточный);

- доля заявителей, направивших свои замечания и предложения об усовершенствовании порядка предоставления муниципальной услуги посредством использования информационной системы обеспечения обратной связи (% от общего числа получателей).

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур по предоставлению

муниципальной услуги

3.1. Предоставление муниципальной услуги по выдаче копий правовых актов   муниципального образования  сельского поселения «Село Букань»   включает следующие административные процедуры:

- прием и первичная обработка письменных обращений заявителей и обращений, направленных по электронной почте;

- регистрация поступившего обращения заявителя;

- рассмотрение обращения заявителя в администрации;

- подготовка и направление ответа на обращение (ответа с отказом в предоставлении муниципальной услуги).

3.1.1. Прием и первичная обработка поступивших обращений заявителей и обращений, направленных по электронной почте.

Основанием для начала административной процедуры является поступление обращения заявителя в администрацию.

Прием письменного обращения физического лица о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистами  администрации (далее -администрация).

Прием письменного обращения юридического лица и индивидуального предпринимателя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется  администрацией.

В соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации" обращение заявителя должно содержать:

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

- фамилию и инициалы заявителя или его представителя, контактный телефон, адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- реквизиты (номер, дату, название) запрашиваемых копий правовых актов    муниципального образования  сельского поселения «Село Букань»   ; 

- личную подпись заявителя (для письменных обращений) и дату.

Результатом приема и первичной обработки обращения заявителя являются его принятие и передача для дальнейшей регистрации.

3.1.2. Все поступившие обращения регистрируются в  администрации в течение 2-х дней со дня поступления , указываются регистрационный номер (состоит из порядкового номера, индекса и года); фамилия, инициалы, адрес автора; краткое содержание обращения; дата поступления обращения.

Результатом процедуры регистрации обращения являются присвоение ему регистрационного номера и подготовка к рассмотрению.

3.1.3. После регистрации обращение заявителя передается на рассмотрение главе сельского поселения  для определения исполнителей, ответственных за рассмотрение обращения и подготовку ответа заявителю.

По результатам рассмотрения не более чем в двухдневный срок   главой   сельского поселения даются поручения по рассмотрению обращения заявителя и подготовке ответа заявителю.

3.1.4. Направление ответа на обращение заявителя.

Исполнитель, получивший поручение о подготовке ответа на заявление, исполняет его в соответствии с порядком и сроками, установленными настоящим Регламентом. При этом определяются:

- степень полноты сведений, содержащихся в обращении заявителя, необходимых для проведения поисковой работы;

- правомочность получения заявителем запрашиваемой копии правового акта   муниципального образования сельского поселения «Село Букань» и с учетом ограничений на предоставление сведений, содержащих персональные данные.

В случае, если документ содержит персональные данные субъекта, согласие на распространение которых отсутствует у заявителя, выдается выписка из правового акта муниципального образования сельского поселения «Село Букань»  .

3.2. Предоставление муниципальной услуги по заверению копий правовых актов муниципального образования сельского поселения «Село Букань»  .

В случае, если заявитель представляет копию   правового акта  муниципального образования сельского поселения «Село Букань»  .для заверения, специалистом  администрации  проводится проверка соответствия представленной заявителем копии правового акта правовому акту, хранящемуся в администрации. При соответствии представленной копии правовому акту, который хранится в  администрации , на ней проставляется печать администрации.

3.3. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- выдача копии правового акта муниципального образования сельского поселения «Село Букань»  ;

- заверение печатью копии правового акта муниципального образования сельского поселения «Село Букань»  , представляемой заявителем;

- письменное сообщение об отказе в предоставлении  муниципальной  услуги.                                                                                                                                                                                                                                     -описание  последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги по выдаче и заверению копий правовых актов муниципального образования сельского поселения «Село Букань»   представлена в приложении 2 к настоящему Регламенту.

4. Формы контроля за исполнением регламента

4.1 Специалисты комитета, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим Регламентом.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется  главой  сельского поселения , ответственным за организацию работы по ее исполнению.

4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения  главой  сельского поселения проверок соблюдения специалистами положений настоящего Регламента.

4.4. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы управления) и внеплановыми, в том числе по конкретному обращению заявителя.

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

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений

и действий (бездействия) администрации 

и их должностных лиц либо муниципальных служащих

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия)   администрации.

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

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

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Калужской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования сельского поселения "Село Букань" для предоставления муниципальной услуги, настоящим Регламентом;

г) отказ в приеме у заявителя документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Калужской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования  сельского поселения "Село Букань" для предоставления муниципальной услуги;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Калужской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования  сельского поселения "Село Букань»", настоящим Регламентом;

е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Калужской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования  сельского поселения  "Село Букань", настоящим Регламентом;

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

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в) в  администрацию.

Жалоба на решения, принятые    администрацией  рассматривается непосредственно главой  сельского поселения .

Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие)  администрации , их должностных лиц и муниципальных служащих устанавливаются нормативными правовыми актами   администрации.

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.3. Жалоба должна содержать:

а) наименование  администрации  ,его должностного лица и муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) 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;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Городской Управы города Калуги, управления, а также их должностных лиц и муниципальных служащих;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием)администрации, а также их должностных лиц и муниципальных служащих.

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

5.2.4. Жалоба, поступившая в  администрацию , подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации  , а также их должностных лиц в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации, за исключением, если случаи сокращения сроков рассмотрения жалобы не установлены Правительством Российской Федерации.

5.2.5. По результатам рассмотрения жалобы   администрация принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяют 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, Калужской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования   сельского поселения "Село Букань", а также в иных формах;

2) отказывают в удовлетворении жалобы.

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

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

Приложение 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

по выдаче и заверению копий правовых актов

                                                                 муниципального образования сельского     поселения «Село

                                                                                                              Букань»

                                      В  администрацию

                 Согласие на обработку персональных данных

    В   соответствии   с  требованиями  Федерального  закона  от 27.07.2006

N 152-ФЗ "О персональных данных"

    Я, ___________________________________________________________________,

проживающая(ий) по адресу ________________________________________________,

паспорт N ________________________, выданный "____" _________________ 20___

года _____________________________________________________________________,

в  целях  предоставления  муниципальной  услуги по выдаче и заверению копий

правовых  актов   муниципального образования  сельского поселения «Село Букань»

даю согласие на обработку    администрацией  К  моих  персональных  данных, 

 указанных  в  заявлении  на предоставление муниципальной услуги по

выдаче  и  заверению копий правовых актов  муниципального образования 

 сельского поселения «Село Букань» с использованием  средств  автоматизации

 или без использования таких средств.

Согласие  даю  на  сбор,  систематизацию,  накопление,  хранение, уточнение

(обновление,   изменение),   использование   и   передачу,   а   также   на

обезличивание, блокирование, уничтожение моих персональных данных.

    Данное  согласие  действует  на период предоставления мне муниципальной

услуги  по  выдаче и заверению копий правовых актов муниципального образования сельского     поселения «Село Букань»,  а  в части хранения персональных данных - в течение пяти лет после предоставления  муниципальной  услуги  по выдаче и заверению копий правовых

актов муниципального образования сельского     поселения «Село Букань».

 .  Данное  согласие может быть мною отозвано  письменным  заявлением.

 При этом я понимаю, что отзыв согласия на обработку  персональных данных

 повлечет за собой прекращение предоставления мне  муниципальной  услуги  по 

 выдаче  и  заверению  копий  правовых актов  муниципального образования сельского     поселения «Село Букань»

______________________/__________________  "_____" ______________ 20____ г.

 (подпись заявителя)        (фамилия)                   (дата)

Приложение 2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

по выдаче и заверению копий правовых актов

                                                                                                          муниципального образования 

                                                                                              сельского    поселения «Село Букань»

БЛОК-СХЕМА

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ВЫДАЧЕ

И ЗАВЕРЕНИЮ КОПИЙ ПРАВОВЫХ АКТОВ  МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «СЕЛО БУКАНЬ»

┌─────────────────────────────>┌─────────────────────┐

│            ┌─────────────────┤      Заявитель      │<───────────────┐

│            \/                            \/                         │

│    ┌───────────────┐         ┌─────────────────────┐                │

│    │ Представление │         │Направление обращения│                │

│    │копии правового│    ┌────┤    в администрацию                   │

│    │акта

                               └──────────┬──────────┘           

│                                              │    

│    └──────┬────────┘    \/              \/           \/             │

│           │        ┌────────┐┌──────────────┐┌─────────┐            │

│           │        │ Почтой ││По электронной││  Лично  │            │

│           │        │        ││    почте     ││         │            │

│           │        └──────┬─┘└───────┬──────┘└───┬─────┘            │

│          \/              \/         \/          \/                  │

│   ┌──────────┐          ┌──────────────────────────┐                │

└───┤Заверенное│          │Прием, первичная обработка│                │

    │ печатью  │          └─────────────┬────────────┘                │

    └──────────┘                        \/                            │

                           ┌─────────────────────┐                    │

                           │Регистрация обращения│                    │

                           └────────────┬────────┘                    │

                                        \/                            │

                           ┌─────────────────────┐                    │

                           │Направление обращения│                    │

                           │   на рассмотрение   │                    │

                           └─────────────┬───────┘                    │

                                        \/                            │

                           ┌──────────────────────┐                   │

                           │Рассмотрение обращения│                   │

     ┌──────────────┐      └─────────────┬────────┘                   │

     │ Направление  │                    │                            │

     │ письменного  │                   \/                            │

     │ уведомления  │      ┌──────────────────────┐┌────────────────┐ │

     │ об отказе в  │      │     Подготовка и     ││  Выдача копии  │ │

     │предоставлении│      │направление выписки из││ правового акта │ │

     │муниципальной │      │    правового акта    ││

                 услуги

КАЛУЖСКАЯ ОБЛАСТЬ

Администрация 

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «СЕЛО БУКАНЬ»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  21.08. 2014 г. №  16

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ В СОБСТВЕННОСТЬ

(АРЕНДУ) ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ, НАХОДЯЩИХСЯ В МУНИЦИПАЛЬНОЙ

СОБСТВЕННОСТИ, ДЛЯ СОЗДАНИЯ ФЕРМЕРСКОГО ХОЗЯЙСТВА

И ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ЕГО ДЕЯТЕЛЬНОСТИ В МУНИЦИПАЛЬНОМ ОБРАЗОВАНИИ

"  Село Букань"

На основании Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", в соответствии ст.35, 45 Устава муниципального образования  сельского поселения «Село Букань», постановлением     администрации   сельского поселения «Село Букань» от  29.08  .2012 N 33 "Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в сельском поселении «Село Букань» и порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг"

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление в собственность (аренду) земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, для создания фермерского хозяйства и осуществления его деятельности в муниципальном образовании»Село Букань»(приложение).

2. Настоящее Постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования).

3. Контроль за исполнением настоящего Постановления  оставляю за собой.

Глава  сельского поселения «Село Букань»

А.П.Воротнев

Приложение

к Постановлению

администрации

сельского поселения «Село Букань»

от   21.08. 2014 г. N  16

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ

В СОБСТВЕННОСТЬ (АРЕНДУ) ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ, НАХОДЯЩИХСЯ

В МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ, ДЛЯ СОЗДАНИЯ ФЕРМЕРСКОГО

ХОЗЯЙСТВА И ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ЕГО ДЕЯТЕЛЬНОСТИ В МУНИЦИПАЛЬНОМ

ОБРАЗОВАНИИ  сельского поселения "  Село Букань»"

 1. Общие положения

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление в собственность (аренду) земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, для создания фермерского хозяйства и осуществления его деятельности в муниципальном образовании сельского поселения "Село Букань" (далее - Регламент) устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги "Предоставление в собственность (аренду) земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, для создания фермерского хозяйства и осуществления его деятельности в муниципальном образовании сельского поселения "Село Букань"  (далее - муниципальная услуга) являются индивидуальные предприниматели и юридические лица, обратившиеся непосредственно, а также через своего представителя, действующего на основании доверенности, в администрацию сельского поселения «Село Букань» с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется  администрацией сельского поселения «Село Букань».

 Консультации граждан по вопросу подачи документов на предоставление муниципальной услуги, а также прием заявлений на предоставление услуги оказывает администрация сельского поселения «Село Букань» по адресу: 249421, Калужская  область, Людиновский район, с.Букань, ул. 40 лет Победы.5 ,а также по телефону: 6-85-60, согласно расписанию работы, указанному в таблице.

Расписание  работы  администрации сельского поселения «Село Букань»"

	     Дни приема     
	   Часы приема   

	Понедельник-  пятница
	9.00-17.00      
Обед: 13.00-14.00


Официальный сайт  администрации  СП «Село Букань»:  sbukan.ru
Адрес электронной почты   администрации  сельского поселения «Село Букань»: 

sp.Bukan @ уаndeх.ru 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги представляется в администрацию сельского поселения «Село Букань» посредством личного (либо по почте) обращения заявителя или его представителя, уполномоченного им на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Информация о документах, необходимых для предоставления муниципальной услуги, представлена на информационных стендах  администрации сельского поселения «Село Букань» по адресу: Калужская  область, Людиновский район, с.Букань, ул. 40 лет Победы,5

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещена в федеральной 

государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" и (или) портал государственных и муниципальных услуг (функций) Калужской области.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется   администрацией сельского поселения «Село Букань» .

Администрация   сельского поселения «Село Букань» не вправе требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, предусмотренными 2.6 настоящего Регламента;

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, оказываемых администрацией   сельского поселения «Село Букань», утвержденный решением   Сельской  Думы сельского поселения «Село Букань» от   29.12.2012г.№ 109.

2.2. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача (направление) заявителю постановления администрации о предоставлении в собственность (аренду) земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, для создания фермерского хозяйства и осуществления его деятельности;

- заключение:

- договора купли-продажи земельного участка;

- договора аренды земельного участка.

Вид права определяется на основании информации, указанной в заявлении на предоставление муниципальной услуги;

- выдача (направление) мотивированного письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа.

2.3. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 52 календарных дня.

2.4. Последовательность и сроки предоставления услуги определяются следующими факторами:

- правильность и полнота представленных документов и сведений, требуемых для принятия решения о предоставлении услуги, а также в процессе ее реализации;

- качество и сроки подготовки и корректировки документации землеустроительными организациями в процессе ее согласования с ФБУ "Кадастровая палата" по Калужской области, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

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

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Водным кодексом Российской Федерации;

- Лесным кодексом Российской Федерации;

- Земельным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральным законом от 24.07.2007 N 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости";

- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Федеральным законом от 11.06.2003 N 74-ФЗ "О крестьянском (фермерском) хозяйстве";

- Федеральным законом от 24.07.2002 N 101-ФЗ "Об обороте земель сельскохозяйственного назначения";

- Законом Калужской области от 26.06.2003 N 220-ОЗ "О нормах предоставления земельных участков гражданам";

- постановлением Правительства Калужской области от 07.08.2009 N 318 "Об утверждении региональных нормативов градостроительного проектирования "Градостроительство. Планировка и застройка населенных пунктов Калужской области";

Решением Сельской Думы «Село Букань»от  20.11.2013 N 133 "Об утверждении Генерального плана  муниципального образования сельского поселения «Село Букань» Людиновского района Калужской области";

- Уставом муниципального образования  сельского поселения «Село Букань»;

- решением   Сельской   Думы сельского поселения «Село Букань» от 20.06.2008 N9"Об утверждении Правил землепользования и застройки  сельского  поселения «Село Букань»";

- решением  Сельской   Думы сельского поселения «Село Букань» от  29.12.2012г.

N 109 "Об утверждении Перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, оказываемых    администрацией  сельского поселения «Село Букань»".

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

2.6.1 Документы, которые заявитель представляет самостоятельно:

- заявление о предоставлении земельного участка: от индивидуальных предпринимателей в соответствии с приложением 1 к Регламенту, от юридических лиц - на фирменном бланке организации.

В заявлении должны быть указаны:

1) цель использования земельного участка (создание, осуществление деятельности фермерского хозяйства);

2) испрашиваемое право на земельный участок (в собственность или аренду);

3) условия предоставления земельного участка в собственность (за плату или бесплатно);

4) срок аренды земельного участка;

5) обоснование размера испрашиваемого земельного участка (число членов фермерского хозяйства, виды деятельности фермерского хозяйства);

6) предполагаемое местоположение земельного участка;

- соглашение о создании фермерского хозяйства (приложение 3 к Регламенту).

В случае создания фермерского хозяйства одним гражданином заключение соглашения не требуется;

- согласие на обработку персональных данных (приложение 2 к Регламенту) для заявителей, являющихся индивидуальными предпринимателями, а также для представителей индивидуальных предпринимателей или юридических лиц;

- копия документа, удостоверяющего личность заявителя (паспорта), являющегося индивидуальным предпринимателем, либо личность представителя индивидуального предпринимателя или юридического лица (первый лист и лист с отметкой о регистрации по месту жительства);

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

2.6.2. Документы, представляемые заявителем самостоятельно, являющиеся результатом предоставления необходимых и обязательных услуг:

- схема расположения земельного участка на кадастровом плане кадастрового квартала (является результатом предоставления необходимой и обязательной услуги "Изготовление и выдача схемы расположения земельного участка на кадастровом плане кадастрового квартала" - получается у кадастрового инженера);

- план расположения земельного участка (является результатом предоставления необходимой и обязательной услуги "Изготовление плана расположения земельного участка" - получается у кадастрового инженера);

- ситуационный план расположения земельного участка (является результатом предоставления необходимой и обязательной услуги "Оформление ситуационного плана расположения земельного участка" - получается у кадастрового инженера).

2.6.3. Документы, получаемые уполномоченным специалистом администрации  с использованием системы межведомственного информационного взаимодействия:

- сведения о регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей) - выписка из ЕГРИП (запрашиваются в ФНС России);

- сведения о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) - выписка из ЕГРЮЛ (запрашиваются в ФНС России);

- кадастровый паспорт земельного участка (запрашивается в ФБУ "Кадастровая палата" по Калужской области).

Документы, указанные в данном подпункте, заявитель вправе представить по собственной инициативе.

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

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- несоответствие характеристик испрашиваемого заявителем земельного участка градостроительной документации - генеральному плану, правилам землепользования и застройки или проекту планировки территории, в границах которой расположен земельный участок, и иным нормативно-правовым и техническим документам;

- отсутствие у администрации  сельского поселения  полномочий на выделение земель на запрашиваемой заявителем услуги территории;

- испрашиваемый земельный участок не свободен от прав третьих лиц;

- установленный федеральным законом запрет на предоставление земельного участка в частную собственность.

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги  администрация    направляет заявителю письменный ответ с указанием мотивации отказа.

В случае если в предоставлении услуги заявителю будет отказано, соответствующее решение администрации  должно быть отправлено заявителю в семидневный срок со дня принятия решения управлением строительства и земельных отношений города Калуги в письменной форме.

2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в следующем порядке:

1) принятие в порядке, установленном статьей 34 Земельного кодекса Российской Федерации, постановления администрации  об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане кадастрового квартала;

2) принятие постановления администрации  о предоставлении земельного участка для создания фермерского хозяйства и осуществления его деятельности;

3) заключение договора купли-продажи земельного участка или договора аренды земельного участка.

2.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

1. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами по предоставлению муниципальной услуги, оборудованы:

- стендами с информацией, указанной в п. 1.3 Регламента;

- стульями и столами, канцелярскими принадлежностями и пр.

2. Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям для работы специалистов.

3. Условия для обслуживания инвалидов соответствуют требованиям СНиП 35-01-2001 "Доступность зданий и сооружений для маломобильных групп населения".

4. Места ожидания в очереди на представление или получение документов оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками).

5. Кабинеты приема заявителей оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества специалиста, участвующего в приеме заявлений и выдаче результата услуги;

- графика приема заявителей.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

2.13.1. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- удовлетворенность сроками предоставления муниципальной услуги;

- удовлетворенность условиями ожидания приема;

- удовлетворенность порядком информирования о предоставлении муниципальной услуги;

- удовлетворенность вниманием должностных лиц.

2.13.2. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- оценка уровня информирования заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги по результатам опроса (достаточный/недостаточный);

- доля получателей, получивших необходимые сведения о порядке предоставления муниципальной услуги с официального сайта администрации СП «Село Букань»:  sbukan.ru   / (% по результатам опроса);

- доля получателей, направивших свои замечания и предложения об усовершенствовании порядка предоставления муниципальной услуги посредством использования информационной системы обеспечения обратной связи (% от общего числа получателей);

- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги - 2.

2.13.3. Требования к доступности и качеству муниципальных услуг:

- наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги;

- транспортная доступность мест предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- наличие информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте СП «Село Букань»:  sbukan.ru
2.14. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, об услугах, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, а также формы заявления и перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги, на официальном сайте СП «Село Букань»:  sbukan.ru в разделе "Оказание услуг", в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" и (или) региональной государственной информационной системе "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Калужской области".

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме

3.1. Состав документов, которые необходимы для предоставления муниципальной услуги, но находятся в иных организациях:

3.1.1 Документы, представляемые заявителем самостоятельно, являющиеся результатом предоставления необходимых и обязательных услуг.

1. Схема расположения земельного участка на кадастровом плане кадастрового квартала (является результатом предоставления необходимой и обязательной услуги "Изготовление и выдача схемы расположения земельного участка на кадастровом плане кадастрового квартала" - получается у кадастрового инженера).

2. План расположения земельного участка (является результатом предоставления необходимой и обязательной услуги "Изготовление плана расположения земельного участка" - получается у кадастрового инженера).

3. Ситуационный план расположения земельного участка (является результатом предоставления необходимой и обязательной услуги "Оформление ситуационного плана расположения земельного участка" - получается у кадастрового инженера).

3.1.2 Документы, получаемые уполномоченным специалистом администрации  с использованием системы межведомственного информационного взаимодействия:

- сведения о регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей) - выписка из ЕГРИП (запрашиваются в ФНС России);

- сведения о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) - выписка из ЕГРЮЛ (запрашиваются в ФНС России);

- кадастровый паспорт земельного участка (запрашивается в ФБУ "Кадастровая палата" по Калужской области).

Документы, указанные в данном подпункте, заявитель вправе представить по собственной инициативе.

3.2. Перечень административных процедур при предоставлении муниципальной услуги:

- прием заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, указанных в подпунктах 2.6.1 и 2.6.2 пункта 2.6 раздела 2 Регламента;

- рассмотрение представленных документов, направление межведомственных запросов специалистами отдела оформления земельных участков под строительство и иные цели и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

3.2.1. Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, указанных в подпунктах 2.6.1 и 2.6.2 пункта 2.6 раздела 2 Регламента.

Основанием для начала административной процедуры является поступление в письменном виде заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенного к нему пакета документов в администрацию   сельского поселения «Село Букань»

Заявление представляется в администрацию  посредством личного (либо по почте) обращения заявителя или его представителя, уполномоченного им на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Заявление вручается специалисту  администрации сельского поселения  , ответственному за прием и регистрацию документов.

Заявление от индивидуальных предпринимателей принимается в свободной форме либо на бланке по форме, рекомендуемой управлением строительства и земельных отношений города Калуги (приложение 1 к Регламенту). Юридические лица подают заявление на фирменном бланке организации.

Заявитель, если он является индивидуальным предпринимателем или же представителем индивидуального предпринимателя или юридического лица, дает согласие на обработку персональных данных в соответствии с приложением 2 к Регламенту.

При регистрации заявления проверяется наличие, состав исходных данных, представляемых заявителем, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Датой обращения и представления документов является день получения документов специалистом администрации сельского поселения , осуществляющим прием граждан и представителей организаций.

Заявление заполняется рукописным (чернилами или пастой синего или черного цвета) или машинописным способами. В случае если заявление заполнено машинописным способом, заявитель дополнительно в нижней части заявления разборчиво от руки (чернилами или пастой) указывает свои фамилию, имя и отчество (полностью).

Числа и сроки, имеющие принципиальное значение для понимания документа, должны быть обозначены хотя бы один раз словами.

Фамилия, имя и отчество, адрес места жительства должны быть написаны полностью (для заявителей - индивидуальных предпринимателей).

Заявление представляется на русском языке.

Специалист организационно-контрольного отдела, ответственный за прием документов, выполняет следующие действия:

1) устанавливает предмет обращения, при этом максимальный срок выполнения действия на каждого заявителя составляет 10 минут;

2) проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действовать от его имени;

3) проверяет наличие документов, исходя из соответствующего перечня (перечней) документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

4) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, а именно:

- документы в установленных законодательством случаях должны быть скреплены печатями, иметь надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов должны быть написаны разборчиво;

- фамилия, имя и отчество индивидуального предпринимателя, гражданина, адрес его места жительства должны быть написаны полностью;

- в документах отсутствуют подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления;

- документы не должны быть заполнены карандашом;

- документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

5) сличает копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и предлагает заявителю заверить надпись подписью;

6) при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем Регламенте, уведомляет заявителя о наличии препятствий для приема заявления, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению;

Максимальный срок выполнения действий по приему документов на каждого заявителя составляет 15 минут.

Результатом выполнения действий в рамках административной процедуры является наложение специалистами  администрации  .

3.2.2. Рассмотрение представленных документов  и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является поступление в письменном виде заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенного к нему пакета документов в  администрацию  .

Специалисты администрации   со дня получения заявления выполняет следующие действия:

1) проводят проверку наличия документов, необходимых для принятия решения о предоставлении земельного участка.

Запрашивают документы, указанные в п. 2.6.3 Регламента, по каналам системы межведомственного взаимодействия. Ответственный исполнитель осуществляет запросы документов, указанных в п. 2.6.3 Регламента, по каналам системы межведомственного взаимодействия. Продолжительность процедуры межведомственного информационного взаимодействия не должна превышать 5 рабочих дней со дня направления запроса. В течение 1 дня, следующего за днем получения запрашиваемой информации (документа), ответственный исполнитель проверяет полноту полученной информации (документа).

В случае поступления запрошенной информации (документа) не в полном объеме или содержащий противоречивые сведения, ответственный исполнитель уточняет запрос и направляет его повторно в течение 3-х дней с момента поступления указанной информации (документа)

В случае если указанные документы были представлены заявителем по собственной инициативе, направление межведомственных запросов не производится;

2) определяют правомочность заявителя на обращение с целью предоставления земельного участка.

В случае невозможности предоставления муниципальной услуги готовят решение об отказе в предоставлении земельного участка в виде письма администрации  с указанием причин отказа;

3) обеспечивают информирование населения о возможном или предстоящем предоставлении земельного участка, который предоставляется заявителю на определенном праве и условиях, посредством публикации информации о возможном предоставлении земельных участков под строительство и иные цели на территории сельского поселения  «Село Букань» в газете "Людиновский рабочий";

4) в течение 20 дней подготавливают техническое задание на актуализацию топографической съемки в пределах формируемой территории для изготовления схемы расположения земельного участка на кадастровом плане кадастрового квартала соответствующей территории и плана расположения земельного участка и передают его в отдел землеустроительной документации для учета;

5) после предоставления заявителем в администрацию  плана расположения земельного участка и схемы расположения земельного участка на кадастровом плане кадастрового квартала готовят:

- либо постановление администрации  об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане кадастрового квартала;

- либо решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги в форме письма администрации  с указанием причин отказа в случае выявления оснований для отказа, указанных в п. 2.8 Регламента;

Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть оспорен заявителем в порядке, обозначенном в разделе 5 настоящего Регламента.

Копия постановления администрации  об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане кадастрового квартала с приложением схемы расположения земельного участка выдается (направляется) заявителю в семидневный срок со дня его принятия.

Заявитель обеспечивает за свой счет выполнение в отношении земельного участка кадастровых работ и обращается с заявлением об осуществлении государственного кадастрового учета этого земельного участка в порядке, установленном Федеральным законом от 24.07.2007 N 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости".

Заявитель информирует администрацию  о постановке на кадастровый учет земельного участка посредством письменного уведомления (приложение 4 к Регламенту);

6) после получения кадастрового паспорта испрашиваемого земельного участка готовят постановление  администрации   о предоставлении земельного участка для создания фермерского хозяйства и осуществления его деятельности в собственность за плату либо о передаче в аренду земельного участка заявителю и выдают (направляют) ему копию такого решения с приложением кадастрового паспорта этого земельного участка;

7) готовят договор купли-продажи земельного участка или договор аренды земельного участка.

Вид права определяется на основании информации, указанной в заявлении на предоставление муниципальной услуги.

Результатом выполнения действий в рамках административной процедуры является направление на подпись главе сельского поселения з (далее - уполномоченное лицо) договора купли-продажи земельного участка или договора аренды земельного участка.

3.2.3. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является подписание уполномоченным лицом администрации договора купли-продажи или договора аренды земельного участка.

Подписанный сторонами договор купли-продажи земельного участка или договор аренды земельного участка специалист  администрации пакет документов и выдает под роспись заявителю.

Результатом выполнения действий в рамках административной процедуры является выдача заявителю постановления  администрации  о предоставлении земельного участка, договора купли-продажи земельного участка или договора аренды земельного участка либо выдача (направление) заявителю мотивированного письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.3. Срок предоставления муниципальной услуги включает в себя:

- в течение месяца со дня поступления заявления утверждается и выдается заявителю схема расположения земельного участка на кадастровом плане кадастрового квартала (исключая промежуток времени с момента регистрации  технического задания на изготовление плана расположения земельного участка до момента предоставления заявителем в администрацию плана расположения земельного участка и схемы расположения земельного участка на кадастровом плане кадастрового квартала) или принимается решение об отказе в предоставлении земельного участка для создания фермерского хозяйства и осуществления его деятельности;

- в двухнедельный срок со дня получения кадастрового паспорта земельного участка принимается решение в виде постановления  администрации  о предоставлении земельного участка для создания фермерского хозяйства и осуществления его деятельности в собственность за плату либо о передаче в аренду земельного участка заявителю, а также выдается (направляется) копия такого решения с приложением кадастрового паспорта этого земельного участка;

- договор купли-продажи земельного участка или договор аренды земельного участка заключается в недельный срок со дня принятия решения о предоставлении земельного участка для создания фермерского хозяйства и осуществления его деятельности.

3.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в порядке, указанном в блок-схеме (приложение 5  к Регламенту).

4. Формы контроля за исполнением Регламента

4.1. Контроль за принятием решений, соблюдением и исполнением положений Регламента осуществляет глава сельского поселения .

По результатам контроля  глава сельского поселения дает указания специалистам отдела по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение.

4.2. Порядок осуществления   контроля за соблюдением ответственными должностными лицами положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, заключается в рассмотрении, принятии решений и подготовке ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащие жалобы на решения (действия, бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3. Периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги устанавливается в соответствии с планом работы администрации . Внеплановые проверки полноты и качества выполнения работ по предоставлению муниципальной услуги проводятся в случаях поступления жалоб и обращений граждан.

4.4. Должностные лица и муниципальные служащие, по результатам проверок допустившие нарушения исполнения положений Регламента, могут быть привлечены к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений

и действий (бездействия) управления строительства

и земельных отношений города Калуги, его должностных лиц

либо муниципальных служащих

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) администрации , его должностных лиц либо муниципальных служащих.

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

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

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у заявителя документов, не предусмотренных правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Калужской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования "  Село Букань";

е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Калужской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования "Село Букань";

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

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию 

Жалоба подается заявителем в  администрацию в следующих случаях:

- если обжалуются решения, действия (бездействие) администрации , его руководителя, его муниципальных служащих.

Жалоба на решения, действия (бездействие) муниципальных служащих администрации  может быть подана также в   администрацию.

Жалоба на решения (действия, бездействие) администрации  рассматривается Главой  сельского поселения.

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" и (или) региональной государственной информационной системы "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Калужской области", а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.3. Жалоба должна содержать:

а) наименование органа –администрация  сельского поселения  , должностного лица или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) 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;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации , а также его должностных лиц и муниципальных служащих;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации, а также его должностных лиц и муниципальных служащих.

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

5.2.4. Жалоба, поступившая в администрацию , подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа  администрации , а также его должностных лиц в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации, если иной срок не установлен Правительством Российской Федерации.

5.2.5. По результатам рассмотрения жалобы администрация  принимают одно из следующих решений:

1) удовлетворяют жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией опечаток и ошибок в выданных в результате выдачи предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Калужской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования "  Село Букань", а также в иных формах;

2) отказывают в удовлетворении жалобы.

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

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

Приложение 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Предоставление в собственность (аренду)

земельных участков, находящихся

в муниципальной собственности, для создания

фермерского хозяйства и осуществления

его деятельности в муниципальном образовании

СП «Село Букань»

                                                                                                      Главе сельского поселения 

                                                           "Село Букань»

                                                            Воротневу А.П.

                                     от ___________________________________

                                                (Ф.И.О. полностью)

                                     _____________________________________,

                                     зарегистрированного по адресу: _______

                                     ______________________________________

                                     ______________________________________

                                     тел.: ________________________________

                                     паспорт: _____________________________

                                              (серия, N, когда и кем выдан)

                                     ______________________________________

                                     _____________________________________,

                                     действующего по доверенности от

                                     ______________________________________

                                     ______________________________________

                                заявление

    Прошу предоставить земельный участок площадью _________________________

на срок ______________для _________________________________________________

                               (цель использования земельного участка)

___________________________________________________________________________

                   (в аренду, в собственность за плату)

по адресу: ________________________________________________________________

Обоснование   размера   испрашиваемого  земельного  участка  (число  членов

фермерского хозяйства, виды деятельности фермерского хозяйства) ___________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

                                                  Дата

                                                  Подпись

                                                                                                                     Приложение 2

                                                                                                                   к Административному регламенту предоставления муниципальной

                                                                                                                     услуги"Предоставление в собственность (аренду) земельных     

                                                                                                                  участков, находящихся в муниципальной собственности, для 

                                                                                                                   создания фермерского хозяйства и осуществления

                                                                                                                   его деятельности в муниципальном образовании

                                   СП «Село Букань»                                                                           

                                                                                                                               Главе сельского поселения 

                                                             "Село Букань»

                                                            Воротневу А.П.                                   

                                   от _____________________________________

                                   _______________________________________,

                                   зарегистрированного(ой) по адресу:

                                   ________________________________________

                                   ________________________________________

                            ЗАЯВЛЕНИЕ-СОГЛАСИЕ

                 субъекта на обработку персональных данных

Я, ________________________________________________________________________

                         (фамилия, имя, отчество)

Документ, удостоверяющий личность, __________ серия ______ N ______________

выдан "___" _________ ___ г. ______________________________________________

                                           (кем выдан)

___________________________________________________________________________

 (реквизиты доверенности или иного документа, подтверждающего полномочия)

в  соответствии  с  Федеральным  законом  от  27.07.2006 N 152-ФЗ (редакция

от   25.07.2011)   "О   персональных  данных"  выражаю  согласие администрации   сельского поселения «Село Букань», расположенной по адресу: Калужская область, Людиновский район, с.Букань, ул.40 лет Победы,5  на  обработку  представленных

персональных данных: фамилии, имени, отчества _____________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

для достижения следующих целей: ___________________________________________

___________________________________________________________________________

    Я даю согласие на следующие действия с персональными данными:

сбор,  запись, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление,

изменение),    извлечение,    использование,   передача   (распространение,

представление, доступ).

___________________________________________________________________________

    Я  согласен(а) с тем, что персональные данные будут ограничено доступны

руководителям и специалистам  администрации сельского поселения   исключительно   в  целях  обработки  персональных  данных с соблюдением законодательства Российской Федерации.

     Я  информирован(а)  о  том, что настоящее заявление действует в течение

установленного  срока  хранения ________________ моих персональных данных и

может быть отозвано мной в письменной форме.

"___" ___________ 201__ г.  _________   ___________________________________

        дата                 подпись                   Ф.И.О.

Заявление принял(а) _____________ _________________________________________

                            (подпись Ф.И.О. специалиста)
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    "УТВЕРЖДЕНО"

                     "___" ___________ 200__ г.

                     на собрании членов фермерского хозяйства "___________"

Россия ___________ республика ___________ район

"___" ___________ 200__ г.                           Место расположения КФХ

                                СОГЛАШЕНИЕ

              о создании фермерского хозяйства "____________"

                            1. Общие положения

    1.1. Мы,  -  (Ф.И.О.  -  степень родства), в соответствии с Федеральным

законом  "О  крестьянском  (фермерском)  хозяйстве" (N 74-ФЗ от 11.06.2003)

приняли решение о создании фермерского хозяйства "_______________________".

    1.2.  Фермерское  хозяйство "_____________________" (далее - фермерское

хозяйство)  осуществляет  предпринимательскую  деятельность без образования

юридического  лица  в  соответствии  с  Конституцией  Российской Федерации,

Гражданским  кодексом,  федеральными  законами  и  другими законодательными

актами,  действующими  на  территории  Российской  Федерации,  и  настоящим

соглашением.

    1.3.  Фермерское хозяйство "________________" имеет свои печать, штамп,

бланки, эмблему.

    1.4.  Фермерское  хозяйство  обладает  обособленным  имуществом,  имеет

право открывать расчетные счета в банковских учреждениях, в праве от своего

имени  приобретать  имущественные  и  личные  неимущественные права и нести

обязанности,  быть истцом и ответчиком в суде общей юрисдикции, арбитражном

и третейском судах.

    1.5. Юридический адрес фермерского хозяйства: _________________________

___________________________________________________________________________

Фермерское хозяйство расположено: согласно акта выбора земельного участка и

кадастрового плана.

            2. Управление и деятельность фермерского хозяйства

    2.1. Признать главой фермерского хозяйства - __________________________

___________________________________________________________________________

    2.2. Глава фермерского хозяйства:

    - организует деятельность фермерского хозяйства;

    -  без  доверенности  действует  от  имени фермерского хозяйства, в том

числе:

    - представляет его интересы и совершает сделки;

    - выдает доверенности;

    - осуществляет прием на работу работников и их увольнение;

    - организует ведение учета и отчетности фермерского хозяйства;

    -  осуществляет  иные полномочия определенные соглашением между членами

фермерского хозяйства.

    2.3.  Смена главы фермерского хозяйства осуществляется в соответствии с

статьей  18  Федерального  закона  от  11.06.2003  N  74-ФЗ "О крестьянском

(фермерском) хозяйстве".

    2.4.   Фермерское   хозяйство,   основанное   на   праве  собственности

(владения)  земельного участка, самостоятельно определяет направления своей

деятельности,   структуру  и  объемы  производства  исходя  из  собственных

интересов.

    Фермерское  хозяйство  может  заниматься  любым  видом деятельности, не

запрещенным   действующим  законодательством,  при  сохранении  в  качестве

ведущих  видов  деятельности  производства,  переработки,  транспортировки,

хранения   и   реализации   сельскохозяйственной   продукции   собственного

производства.

    2.4.1.    Фермерскому   хозяйству   принадлежит   право   распоряжаться

произведенной  им продукцией и реализовывать ее по собственному усмотрению,

устанавливать самостоятельно цены на производимую продукцию.

           3. Права и обязанности членов фермерского хозяйства,

           прием в члены и выход из членов фермерского хозяйства

    3.1. Члены фермерского хозяйства имеют право:

    а) самостоятельно хозяйствовать на земле;

    б)  возводить  жилые,  производственные,  бытовые  и  иные  строения  и

сооружения,   необходимые   для   осуществления   деятельности  фермерского

хозяйства, с обязательным согласованием проектов и получением разрешения на

строительство в установленном порядке;

    в)  собственности на произведенные ими посевы, посадки сельхозкультур и

насаждений, полученную сельскохозяйственную и иную продукцию и доходы от ее

реализации;

    г)   в  установленном  порядке  проводить  оросительные,  осушительные,

культуротехнические  и  другие мелиоративные работы, строить пруды и другие

водоемы в соответствии с природоохранными требованиями;

    д)   решать   вопросы,   не  урегулированные  в  настоящем  соглашении,

федеральном   законе,  путем  обсуждения  на  собрании  членов  фермерского

хозяйства,   решение   принимается   простым  большинством  голосов  членов

фермерского хозяйства;

    е)  выйти  из  членов фермерского хозяйства, известив о своем намерении

не позднее чем за 2 недели до предполагаемого дня выхода.

    3.2. Члены фермерского хозяйства обязаны:

    а)  эффективно  использовать земельный участок в соответствии с целевым

назначением, повышать плодородие земли;

    б)   использовать   имущество  сельского  хозяйства  в  соответствии  с

правилами и инструкциями по эксплуатации, обеспечивать его сохранность;

    в)  выполнять  указания  главы  сельского  хозяйства,  решения собрания

фермерского хозяйства, правила внутреннего распорядка.

    3.3.  Фермерское  хозяйство  имеет  право  принимать  на работу лиц, не

являющихся членами фермерского хозяйства. Условия приема работников, оплаты

труда и прочие условия устанавливаются трудовым соглашением (договором).

    3.4.   Членами   фермерского   хозяйства   являются  лица,  подписавшие

настоящее соглашение.

    3.5.  Прием  новых членов фермерского хозяйства осуществляется решением

общего собрания на основании письменного заявления кандидата.

    3.6.  Членство в фермерском хозяйстве прекращается при выходе из членов

фермерского хозяйства или в случае смерти члена.

    3.7.  Выход  члена  фермерского хозяйства осуществляется по письменному

заявлению члена.

                    4. Имущество фермерского хозяйства

    4.1.  Имущество  фермерского  хозяйства  составляют  земля, насаждения,

жилые,  хозяйственные  постройки,  сооружения, продуктивный и рабочий скот,

птица,  сельскохозяйственная  техника, оборудование, транспортные средства,

инвентарь и другое имущество, необходимое для осуществления хозяйственной и

иной деятельности.

    4.2. Источниками формирования имущества фермерского хозяйства являются:

    - денежные и материальные средства членов фермерского хозяйства;

    -  доходы,  полученные  от  реализаций  продукции,  работ,  услуг как в

денежной, так и в натуральной форме, от подсобных промыслов, строительства,

консультативной помощи;

    - доходы, полученные от других видов трудовой деятельности;

    - доходы от ценных бумаг;

    - кредитов банков и других кредиторов;

    - дотаций бюджета;

    -  безвозмездных, благотворительных взносов, пожертвований предприятий,

организаций и граждан;

    - иные источники, не запрещенные действующим законодательством.

    4.3. Владение, пользование и распоряжение имуществом:

    4.3.1.  Имущество фермерского хозяйства принадлежит его членам на праве

совместной собственности.

    4.3.2.  Пользование имуществом фермерского хозяйства осуществляется его

членами  по  взаимной  договоренности.  Сделки  по  распоряжению имуществом

осуществляются  главой  фермерского  хозяйства  либо доверенным лицом. Иной

режим    пользования    и   распоряжения   имуществом   при   необходимости

устанавливается договором.

    4.3.3.  При  выходе  одного  из  членов  фермерского  хозяйства  из его

состава  земельный  участок  и  средства  производства разделу не подлежат.

Часть   имущества   (доля,  соответствующая  трудовому  вкладу,  участию  в

начальном  формировании  -  денежных  средств и др.) может компенсироваться

денежными  средствами.  Порядок  раздела  имущества  и  выплаты компенсации

устанавливается   по   взаимной   договоренности  всех  членов  фермерского

хозяйства,  а  при  ее  отсутствии  -  в  судебном  порядке.  Срок  выплаты

компенсации при этом не должен превышать 3 года.

    4.3.4.  Фермерское  хозяйство  имеет  право приобретать, брать в аренду

или   во   временное  пользование  имущество  у  предприятий,  организаций,

объединений и граждан.

    4.3.5.  Имущество  фермерского  хозяйства  страхуется  на  добровольной

основе в соответствии с законодательством.

    4.3.6.  Гражданин,  вышедший из членов фермерского хозяйства, в течение

2-х  лет  после  выхода несет субсидиарную ответственность в пределах своей

доли   в   имуществе   фермерского   хозяйства,   возникшего  в  результате

деятельности  фермерского  хозяйства  до  выхода  его из членов фермерского

хозяйства.

    4.3.7.  При  прекращении  деятельности  фермерского хозяйства в связи с

выходом  из  него  всех  членов  имущество  фермерского  хозяйства подлежит

разделу  между  членами  в  соответствии  с Гражданским кодексом Российской

Федерации.

    4.3.8.  Наследование  имущества  фермерского хозяйства осуществляется в

соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации.

           5. О порядке распределения полученных от деятельности

             фермерского хозяйства плодов, продукции и доходов

    5.1.  Плоды,  продукция  и доходы, полученные в результате деятельности

фермерского хозяйства, распределяются между членами с учетом личного вклада

каждого   члена.   Учет  участия  каждого  члена  фермерского  хозяйства  в

хозяйственной  деятельности  ведет глава фермерского хозяйства (либо по его

поручению  другой  член  хозяйства  или  работник)  и  оформляется "табелем

рабочего времени".

    5.2.  По  результатам работы за год глава фермерского хозяйства готовит

отчет  о  финансовой  деятельности  и  доводит  его  содержание  до  членов

хозяйства.

    5.3.   Часть   доходов   хозяйства   (не  менее  20%)  направляется  на

строительство   жилых   и  хозяйственных  построек,  приобретение  основных

средств.

    5.4.  По  результатам  работы за год 5% доходов отчисляются в резервный

фонд  фермерского хозяйства. Указанные средства хранятся в банке и в случае

возникновения непредвиденных обстоятельств используются по решению собрания

членов фермерского хозяйства.

    5.5.  Оплата  труда  работников  фермерского  хозяйства  (не являющихся

членами),  заключивших  договор  об  использовании  их  труда, включается в

состав  текущих  затрат  и  осуществляется в первоочередном порядке. Она не

зависит  от  итогов  работы  фермерского хозяйства, за исключением случаев,

когда в договоре предусмотрена выплата % от дохода фермерского хозяйства за

год.

                        6. Заключительные положения

    6.1. Фермерское хозяйство прекращает свою деятельность:

    - в случае единогласного решения членов фермерского хозяйства;

    -  в  случае если не осталось ни одного из членов фермерского хозяйства

или их наследников, желающих продолжить деятельность фермерского хозяйства;

    - в случае несостоятельности (банкротства);

    -   в   случае   создания   на  базе  имущества  фермерского  хозяйства

производственного  (сельскохозяйственного)  кооператива  или хозяйственного

товарищества;

    - на основании решения суда.

    6.2.  Споры,  возникшие в связи с прекращением деятельности фермерского

хозяйства, разрешаются в соответствии с действующим законодательством.

Участники СОГЛАШЕНИЯ о создании фермерского хозяйства "__________________":

-  Ф.И.О., дата и место рождения, место регистрации, паспортные данные всех

членов.

                                          Подписи/расшифровка...
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                                                                                                     Главе сельского поселения 

                                                    "Село Букань»

                                                  Воротневу А.П.

                                     от ___________________________________

                                                (Ф.И.О. полностью)

                                     _____________________________________,

                                     зарегистрированного по адресу: _______

                                     ______________________________________

                                     тел.: ________________________________

                                     паспорт: _____________________________

                                              (серия, N, когда и кем выдан)

                                     ______________________________________

                                     _____________________________________,

                                     действующего по доверенности от

                                     ______________________________________

                                     ______________________________________

                                 заявление

    Уведомляю  о  постановке  на  кадастровый  учет  земельного  участка по

адресу: ________________________________________________________

и присвоенном ему кадастровом номере: _____________________________________

в связи с этим прошу продолжить работу по моему заявлению N _______________

от _________________.

    К заявлению прилагаю:

    1.  Копия  паспорта  (1-й лист и лист с отметкой о регистрации по месту

жительства).

    2. __________________________________

    3. __________________________________

                                                  Дата

                                                  Подпись
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БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ

В СОБСТВЕННОСТЬ (АРЕНДУ) ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ, НАХОДЯЩИХСЯ

В МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ, ДЛЯ СОЗДАНИЯ ФЕРМЕРСКОГО

ХОЗЯЙСТВА И ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ЕГО ДЕЯТЕЛЬНОСТИ В МУНИЦИПАЛЬНОМ

ОБРАЗОВАНИИ  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ «СЕЛО БУКАНЬ»

                            ┌─────────────────────────────────────────────┐

                            │Прием и регистрация  администрацией 

                             сельского поселения «Село Букань» заявления│

                            │   о предоставлении земельного участка для   │

                            │      создания фермерского хозяйства и       │

                            │      осуществления его деятельности в       │

                            │   муниципальном образовании  сельского 

                                поселения Село Букань» │

                            └─────────────────────────┬───────────────────┘

                                                     \/

                                   ┌──────────────────────────────────────┐

                                   │  Направление заявления исполнителю   │

                                   └──────────────────┬───────────────────┘

                                                     \/

┌───────────────────────────┐      ┌──────────────────────────────────────┐

│    Направление в адрес    │      │       Рассмотрение заявления о       │

│ заявителя мотивированного │      │предоставлении земельного участка для │

│    письменного отказа в   │<─────┤   создания фермерского хозяйства и   │

│     предоставлении в      │      │   осуществления его деятельности в   │

│  собственность (аренду)   │      │   муниципальном образовании  

                                     сельского поселения «Село Букань»   │

│    земельного участка,    │      │                               │

│      находящегося в       │      └──────────────────┬───────────────────┘

│       муниципальной       │                        \/

│собственности, для создания│      ┌──────────────────────────────────────┐

│  фермерского хозяйства и  │      │  Подготовка решения об утверждении   │

│     осуществления его     │      │схемы расположения земельного участка │

│      деятельности в       │      │  на кадастровом плане кадастрового   │

│ муниципальном образовании │      │               квартала               │

│СП "Село Букань" с указанием │    └──────────────────┬───────────────────┘

│       причин отказа       │                         │

└───────────────────────────┘                        \/

                                   ┌──────────────────────────────────────┐

                                   │   После представления кадастрового   │

                                   │паспорта земельного участка подготовка│

                                   │    решения о предоставлении этого    │

                                   │          земельного участка          │

                                   └──────────────────┬───────────────────┘

                                                     \/

                                   ┌──────────────────────────────────────┐

                                   │Подготовка договора купли-продажи или │

                                   │  договора аренды земельного участка  │

                                   └──────────────────┬───────────────────┘

                                                     \/

                          ┌───────────────────────────────────────────────┐

                          │  Прошитый, скрепленный печатью, подписанный   │

                          │     главой  сельского  поселения│

                          │документации договор купли-продажи или договор │

                          │           аренды выдается заявителю           │

                          └───────────────────────────────────────────────┘

