          Администрация

Муниципального образования

Сельское поселение «Твороговское»

Республика Бурятия Кабанский район

671202 Республика Бурятия Кабанский район  С.Шигаево ул.Советская 45А

Тел. (830138) 91-3-17  факс (830138) 91-3-17

                                             Постановление

« 06 »  июня  2012 года                                                                      №  20
«Об  утверждении      Административного

 регламента     муниципальной        услуги «Выдача 

 решения      о       согласовании переустройства   и

 (или) перепланировки жилого  (нежилого) 

 помещения  в жилых домах, а так же пристроенных

 и  отдельно  стоящих    нежилых         помещений»       

              В соответствии с Федеральными законами от 06 октября 2003 года    №  131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

 ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.   Утвердить  Административный регламент муниципальной услуги «Выдача решения  о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения в жилых домах, а так же пристроенных и отдельно стоящих нежилых помещений», (Приложение № 1). 

2.Контроль исполнением настоящего постановления возложить на специалиста отдела по работе с населением Администрации МО СП «Твороговское» (Власову Е.С.)

Глава МО сельское поселение «Твороговское»                             С.А.Мухин

Приложение № 1

к  Постановлению

Администрации 

МО СП «Твороговское»

                                                                                               от «06» июня 2012 года   № 20

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

  предоставление муниципальной услуги:

«Выдача решения  о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения в жилых домах, а так же пристроенных и отдельно стоящих нежилых помещений» 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. ПРЕДМЕТ РЕГУЛИРОВАНИЯ РЕГЛАМЕНТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги:   выдача решения  о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения в жилых домах, а так же пристроенных и отдельно стоящих нежилых помещений»

(далее – административный регламент)  разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по принятию документов, а также выдачи решений  о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения в жилых домах, а так же пристроенных и отдельно стоящих нежилых помещении или об отказе в предоставлении вышеназванной услуги определяет сроки, порядок и последовательность действий (административных процедур), а также взаимодействия администрации муниципального образования сельского поселения «Твороговское» (далее – администрация) с физическими и юридическими лицами, а также с индивидуальными предпринимателями (далее – Заявители) при оказании муниципальной услуги.

1.2.  КРУГ ЗАЯВИТЕЛЕЙ

          Заявителями муниципальной услуги являются:

· органы государственной власти Российской Федерации, субъектов

Российской Федерации, органы местного самоуправления и юридические лица;

· иные физические лица и индивидуальные предприниматели, при

предъявлении документа, удостоверяющего личность, а уполномоченным представителям юридического лица – документов, подтверждающих регистрацию юридического лица.

       От имени физических лиц и индивидуальных предпринимателей могут действовать любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации.

      От имени юридических лиц могут действовать лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

1.3.  МЕСТА ПОЛУЧЕНИЯ ИНФОРМАЦИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

      Администрация муниципального образования сельского поселения «Твороговское»

почтовый адрес: 671202, Республика Бурятия, Кабанский район, с. Шигаево ул. Советская 45А

График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностным лицом Администрации муниципального образования сельского поселения «Твороговское»:

	Понедельник
	 9.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Вторник
	  9.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Среда
	  9.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Четверг
	  9.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Пятница
	         Работа с документами

	Суббота
	выходные дни

	Воскресенье
	


В предпраздничные дни продолжительность рабочего  времени  сокращается на 1 час.

Телефоны: факс:   -   (30138) 91-3-17 – Глава Администрации

                                 - (30138) 91-3-17 – ответственное должностное лицо за предоставление муниципальной услуги. 

Адрес электронной почты: «tvorogovo@kabansk.org»         

 Информация о местонахождении, графике работы и справочных телефонах Администрации, а также о порядке предоставления государственной услуги и перечне документов, необходимых для ее получения, размещается:

· на официальном сайте Администрации муниципального

образования «Кабанский район» (http:// 

 HYPERLINK "http://www.kabansk.org/"
www.kabansk.org) 

·  в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее 

официальный сайт) - в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Бурятия" (далее - Портал) 

·  на информационных стендах в местах предоставления

муниципальной  услуги (Административного регламента).

       Указанная информация может быть получена в порядке консультирования (Административного регламента). Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованными лицами используются следующие формы консультирования:

- индивидуальное консультирование лично;

- индивидуальное консультирование по почте;

- индивидуальное консультирование по телефону;

- публичное письменное консультирование;

- публичное устное консультирование.

Индивидуальное консультирование лично.

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

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица должностным лицом Администрации (далее - должностное лицо) не может превышать 10 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное консультирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного консультирования.

Индивидуальное консультирование по почте (по электронной почте).

При индивидуальном консультировании по почте ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой в адрес заинтересованного лица в случае обращения в письменной форме либо по электронной почте на электронный адрес заинтересованного лица в случае обращения в форме электронного документа в срок, установленный законодательством Российской Федерации (при наличии электронной подписи).

Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.

Индивидуальное консультирование по телефону.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве (последнее - при наличии) и должности должностного лица, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

В том случае, если должностное лицо, осуществляющее консультирование по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением государственной услуги, оно обязано проинформировать заинтересованное лицо об организациях либо структурных подразделениях, которые располагают необходимыми сведениями.

Публичное письменное консультирование.

Публичное письменное консультирование осуществляется путем размещения информационных материалов на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, публикации информационных материалов в средствах массовой информации, включая публикацию на официальном сайте Администрации и на Портале.

Консультирование путем публикации информационных материалов на официальном сайте Администрации, в средствах массовой информации.

Публичное устное консультирование.

Публичное устное консультирование осуществляется уполномоченным должностным лицом Администрации с привлечением средств массовой информации.

Должностные лица подразделений, предоставляющих муниципальную услугу, при ответе на обращения граждан и организаций обязаны:

· при устном обращении заинтересованного лица (по телефону или

лично) должностные лица, осуществляющие консультирование, дают ответ самостоятельно. Если должностное лицо, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, то оно может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо назначить другое удобное для него время консультации, либо переадресовать (перевести) на другое должностное лицо, или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;

· должностные лица, осуществляющие консультирование (по

телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам. При ответе на телефонные звонки должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно назвать фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), занимаемую должность и наименование структурного подразделения Администрации. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать);

·  ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и

понятной форме в письменном виде и должны содержать:

       - ответы на поставленные вопросы;

- должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;

- фамилию и инициалы исполнителя;

- наименование структурного подразделения - исполнителя;

- номер телефона исполнителя;

· должностное лицо не вправе осуществлять консультирование

заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заинтересованных лиц.

На стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещаются следующие информационные материалы:

· исчерпывающая информация о порядке предоставления

муниципальной услуги (в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административных процедур);

· текст Административного регламента с приложениями (полная

версия в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" на официальном сайте (http://www.kabansk.org) и извлечения на информационных стендах);

· исчерпывающий перечень органов государственной власти и

органов местного самоуправления, организаций, в которые необходимо обратиться гражданам и организациям, с описанием конечного результата обращения в каждый из указанных органов (организаций) (при наличии);

· последовательность посещения органов государственной власти и

органов местного самоуправления, организаций (при наличии);

· месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов,

адреса официальных сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и электронной почты органов, в которых заинтересованные лица могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (при наличии);

· схема размещения должностных лиц и режим приема ими граждан;

номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества (последнее - при наличии) и должности соответствующих должностных лиц;

· выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто

задаваемым вопросам;

· требования к письменному запросу о предоставлении

консультации, образец запроса о предоставлении консультации;

· перечень документов, направляемых заявителем, и требования,

предъявляемые к этим документам;

·    формы документов для заполнения, образцы заполнения

документов;

· перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной

услуги;

· порядок обжалования решения, действий или бездействия

должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер не менее 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом.

 На официальных сайтах в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" размещаются следующие информационные материалы:

·  полное наименование и полные почтовые адреса Администрации;

·  справочные телефоны, по которым можно получить консультацию

по порядку предоставления государственной услуги;

· адреса электронной почты Администрации и их структурных

подразделений;

·  текст Административного регламента (с соответствующими

ссылками на блок-схемы, отображающие алгоритм прохождения административных процедур) с приложениями;

· информационные материалы (полная версия), содержащиеся на

стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

На Портале размещается информация:

·  полное наименование, полные почтовые адреса и график работы

подразделений Администрации, предоставляющих муниципальную услугу;

· справочные телефоны, по которым можно получить консультацию

по порядку предоставления муниципальной услуги;

· адреса электронной почты;

· порядок получения информации заинтересованными лицами по

вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о результате предоставления муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги Администрацией приводится в приложении № 1 к Административному регламенту.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование органа местного самоуправления, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу

         Муниципальную услугу по принятию документов, а также выдачи решений о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения в жилых домах, а так же пристроенных и отдельно стоящих нежилых помещении на территории МО СП «Твороговское» или об отказе в предоставлении вышеназванной услуги предоставляет специалист по имущественным и  земельным отношениям администрации МО СП «Твороговское». Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг не предусмотрено.

 С 1 июля 2012 года при предоставлении муниципальной услуги Администрация поселения взаимодействует со следующими государственными органами, являющимися источником получения информации:

· Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии (официальный сайт: «to03.rosreestr.ru»);

· Федеральная налоговая служба (официальный сайт: «www.nalog.ru»);

· Федеральная служба судебных приставов (официальный сайт: «www.fssprus.ru»);

· Государственная инспекция безопасности дорожного движения Министерства внутренних дел России (официальный сайт: «www.gibdd.ru»);

· "Гостехинвентаризация - Республиканское БТИ" (официальный сайт: «www.gtirb.ru»); 

· Комитет культуры Республики Бурятия.

Место нахождения государственных органов, их территориальных органов и представительств, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, графики работы, адреса электронной почты и другая информация размещены на официальных сайтах данных органов.                                                                        Во исполнение пункта 3 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных (муниципальных) услуг»,  запрещено требовать от заявителя осуществление действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные муниципальные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в утвержденный перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.2. Сведения о конечном результате предоставления

 муниципальной услуги

Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является:

      - решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения  по форме (приложением № 3);

    - акт приемочной комиссии о приемке переустроенных и перепланированных жилых (нежилых) помещений (строений) по форме  (приложение № 5);;

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем одного из следующих документов:

- решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения по форме (приложением № 3);

    - акт приемочной комиссии о приемке переустроенных и перепланированных жилых (нежилых) помещений (строений) по форме  (приложение № 5);

2.3. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц,

имеющих право в соответствии с законодательством Российской
 Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке,
 установленном законодательством Российской Федерации,

полномочиями выступать от их имени

Заявителями являются:

-  физические лица;

-  юридические лица;

-  индивидуальные предприниматели.

От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя (далее также именуемый заявитель), который предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к заявлению) переданный ему заявителем документ, подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).

2.4. Общий срок предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги по письменному заявлению производится в течение 30 рабочих дней с даты поступления заявления на рассмотрение и представления документов.

В общий срок предоставления муниципальной услуги не входят периоды времени, затраченные заявителем на исправление и доработку документов.    Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги исчисляется с даты предоставления заявителем полного комплекта документов.

Результат предоставления муниципальной услуги должен быть получен не позднее чем через тридцать календарных дней со дня регистрации заявления о ее предоставлении. 

Если в ходе рассмотрения заявления были выявлены обстоятельства, не отраженные в заявлении гражданина и требующие дополнительного времени для рассмотрения, срок предоставления муниципальной услуги может быть продлен, но не более чем на тридцать дней. 

Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги осуществляется в течение трех рабочих дней со дня принятия соответствующего решения. 

2.5. Нормативно-правовые акты,  регулирующие предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации (Российская газета, 25 декабря 1993 года N 237);

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года N 188-ФЗ (Собрание законодательства РФ, 03 января 2005 года N 1 (часть 1), ст. 14, Российская газета, 12 января 2005 года N 1,);

- Федеральным законом от 06 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (Российская газета, 08 октября 2003 года N 202);

– Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее – Закон об обращениях граждан), Российская газета", N 95, 05.05.2006;

- Уставом муниципального образования  сельского поселения «Твороговское», принятым Решением Совета депутатов МО СП «Твороговское» №  90  от   28.05.2008 года;

-      Положением «О переводе жилого помещения в нежилое, нежилого помещения в жилое помещение при переустройстве (перепланировки) полмещений», принятым Решением Совета депутатов МО СП «Твороговское» №  - настоящим регламентом.

2.6. Перечень документов, необходимых для оказания

муниципальной услуги:

а) заявление  по форме, утвержденной постановлением Правительства РФ от 28.04.2005г. № 266 (приложение № 2), о разрешении переустройства и перепланировки, далее - заявление.

б) к заявлению прилагаются следующие документы, которые заявитель предоставляет лично:

- Инвентаризационный план дома (в необходимых случаях — выкопировки из генерального плана участка домовладения) или выкопировку из плана на     данное жилое (нежилое) помещение (квартиру), выше и  ниже расположенные  помещения в зоне предполагаемой перепланировки или переоборудования,         заверенные БТИ;

      - План-схему с размерами помещений и привязкой  инженерного оборудования или перечень (описание) работ по переустройству и перепланировке, составленный заявителем в произвольной форме;

      - Акт или заключение обслуживающей организации о техническом             состоянии конструкций и инженерного оборудования в зоне перепланировки или переоборудования;

     - Справку о регистрации граждан и свидетельство о собственности на жилое помещение, договор найма (социального найма), договор аренды или свидетельство о собственности на нежилое помещение;

     - Заявления всех совершеннолетних членов семьи, проживающих на данной площади, о их согласии на переоборудование или перепланировку;

    - Решение общего собрания Товарищества собственников жилья (ТСЖ), если жилой дом таковым является.   

    -Проект на переоборудование или перепланировку помещений, выполненный проектной организацией, являющейся членом СРО (саморегулируемая организация); 

  - Проект на переоборудование или перепланировку помещений, выполненный проектной организацией, являющейся членом СРО (саморегулируемая организация);

   - Заключение органа местного самоуправления, который осуществляет функции государственного контроля использования и охраны памятников истории и культуры, о возможности перепланировки или переоборудования в случае, если жилое (нежилое) помещение расположено в зданиях, представляющих историческую, художественную или иную культурную ценность;

   - Выписка из протокола межведомственной комиссии о технической возможности и целесообразности намечаемых работ;

      2.6.1.  С 1 июля 2012 года сведения, необходимые для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, предоставляются по межведомственному запросу Администрации.             

     2.6.2.  Документы, которые находятся в распоряжении государственных органов, перечисленные в настоящем пункте,  заявитель вправе представить  самостоятельно, в том числе в электронной форме (при наличии электронной подписи). 

     2.6.3. Администрация поселения не вправе требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом;

     2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, 
порядок их представления

Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги  необходимы следующие документы:

- а) для физического лица:

- копия паспорта заявителя;

- копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей);

-  б) для юридического лица:

- копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица;

 - выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на приобретаемом земельном участке, или копии иных документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на такое здание, строение, сооружение;

- выданная не позднее, чем за один месяц до дня подачи заявления выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на приобретаемый земельный участок или копии иных документов, удостоверяющих права на приобретаемый земельный участок. В случае отсутствия у собственника здания, строения, сооружения документов, удостоверяющих права на приобретаемый земельный участок, вместе с документами, указанными в предыдущем абзаце, к заявлению прилагается мотивированный отказ в предоставлении информации, выданный в письменной форме органом, осуществляющим государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, в связи с отсутствием права на приобретаемый земельный участок, зарегистрированного в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

      - Заключение органа местного самоуправления, который осуществляет функции   государственного    контроля   использования   и  охраны памятников       истории и культуры, о возможности перепланировки или переоборудования в случае,    если    жилое    (нежилое)   помещение    расположено    в   зданиях,                  представляющих историческую, художественную     или      иную    культурную ценность;

 Документы, перечисленные в настоящем пункте, могут быть представлены заявителем самостоятельно.

2.8. Требования к документам, представляемым для оказания муниципальной услуги

2.8.1. Представляемые документы, должны соответствовать требованиям, установленным законодательством Российской Федерации и отражать информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги. 

2.8.2. Не подлежат рассмотрению документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание, а также документы, вызывающие сомнения в их подлинности.

2.8.3. Администрация не вправе требовать от заявителя:

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

представление документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг". 

С 1 октября 2011 года до 1 июля 2012 года Федерального закона                от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" регулирование вопросов обеспечения реализации требований пункта 2 части 1 статьи 7 в отношении документов и информации, используемых в рамках государственных услуг, предоставляемых исполнительными органами государственной власти субъектов Российской Федерации, и муниципальных услуг, и в отношении документов и информации, находящихся в распоряжении государственных органов субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, территориальных государственных внебюджетных фондов либо подведомственных государственным органам субъекта Российской Федерации или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, осуществляется законодательными актами субъектов Российской Федерации (Федеральный закон от 1 июля 2011 г. N 169-ФЗ "О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации).

2.9. Перечень оснований для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги либо отказа 

в предоставлении  муниципальной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

 - если к заявлению приложен неполный пакет документов, указанный в п. 2.6. настоящего регламента;

- если в представленных документах обнаружены несоответствия;

- текст обращения не поддается прочтению;

- по письменному запросу – отзыву заявителя.

        - наличие  решения  о ликвидации  заявителя - юридического лица  

- наличие  решения  о приостановлении  деятельности  заявителя  в  порядке, предусмотренном  Кодексом  Российской Федерации  об  административных  правонарушениях, на день  рассмотрения  заявки.

2.10. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

2.11. Место, сроки приема, ожидания и консультирования при предоставлении муниципальной услуги

Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением муниципальной услуги,  осуществляется по адресу: 671208, Республика Бурятия, Кабанский район, станция Посольская, ул. Центральная, 10, в соответствии со следующим графиком:

	Понедельник
	 9.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Вторник
	  9.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Среда
	  9.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Четверг
	 9.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Пятница
	         Работа с документами

	Суббота
	выходные дни

	Воскресенье
	


Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 15 минут.

2.12. Требования к помещению для предоставления 

муниципальной услуги

Помещение Администрации поселения оборудуется соответствующими вывесками, указателями, стендами, которые размещаются в удобном для граждан месте, а также средствами пожаротушения и системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Места для ожидания должны быть оборудованы стульями или скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, но не может составлять менее трех мест.

Для обеспечения реализации прав заявителей - инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски) необходимо соблюсти следующие условия:

· прием заявителей - инвалидов ведется на первом этаже здания;

· вход в здание оборудуется низким крыльцом либо пандусом;

· дверной проем и коридоры должны быть необходимой ширины.

Рабочее место лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, размещается в отдельном помещении, оборудуется компьютером и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги и организовать предоставление муниципальной услуги.

2.13. Показатели доступности и качества предоставления 

муниципальной услуги
Показателями доступности муниципальной услуги являются:

· транспортная доступность к зданию Администрации поселения;

· доступность в помещение Администрации поселения для инвалидов, использующих кресла-коляски;

· наличие информации о предоставлении муниципальной услуги на установленных информационных ресурсах сети Интернет и стендах;

· наличие бесперебойной телефонной связи с Администрацией поселения;

· возможность получения гражданами муниципальной услуги в период временного отсутствия лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

· соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

· соблюдение сроков ожидания и времени приема лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

· количество взаимодействий заявителя с лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, и их продолжительность;

· количество поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие) Администрации поселения, лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, принятые или осуществленные при ее предоставлении.

2.14. Требования к порядку получения консультации

 по предоставлению муниципальной услуги

Информация о муниципальной услуге предоставляется получателям муниципальной услуги непосредственно отделом по имуществу и земельным отношениям администрации МО СП  «Твороговское», а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения на официальных сайтах МО СП «Твороговское» (при наличии) и МО «Кабанский район» в сети Интернет.

На информационных стендах администрации МО СП «Твороговское» размещается следующая информация:

  -  текст настоящего регламента;

  -  форма заявления;

 - перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

 - месторасположение, график (режим) работы отдела администрации «Твороговское», номера телефонов, адрес Интернет-сайта и электронной почты;

    -    режим приема граждан;

    -    порядок получения консультаций.

2.14. Способ получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу.

Консультации и справки в объеме, предусмотренном настоящим регламентом, предоставляются в течение рабочего времени без ущерба для основной деятельности по подготовке документов.

Консультации по процедуре оказания муниципальной услуги предоставляются:

- по личному обращению;

- по письменному обращению;

- по телефону;

- по электронной почте,

- путем размещения на официальном портале государственных услуг.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- требования к документам, прилагаемых к Заявлению;

- время приема и выдачи документов;

- сроки исполнения муниципальной функции;

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

2.15. Предоставление информации по телефонным звонкам и

 устным обращениям

При ответах (консультировании) на телефонные звонки и устные обращения специалисты отдела по имуществу и земельным отношениям администрации МО СП «Твороговское» подробно и вежливо (в корректной форме) информируют и консультируют в пределах своей компетенции.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

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

В случае если подготовка ответа требует продолжительного времени, заявителю предлагают обратиться в письменной форме, либо обратиться в другое удобное для него время для устного информирования.

2.16. Подготовка ответов на письменные обращения, обращения
 по электронной почте

При наличии письменного обращения заявителя даются письменные ответы в сроки, установленные законодательством. Ответ направляется письмом, электронной почтой (при наличии электронной подписи), факсом в зависимости от способа обращения заинтересованного лица за консультацией или способа доставки указанного в письменном обращении заинтересованного лица.

При консультировании по электронной почте ответ на обращение направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 20 рабочих дней с момента поступления обращения.

3.  АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 

муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

-      прием заявления и документов;

-     рассмотрение и проведение экспертизы документов;

-  оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги при наличии оснований;

- подготовка решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения в жилых домах, а так же пристроенных и отдельно стоящих нежилых помещений на территории МО СП «Твороговское»

-     выдача акта приемочной комиссии о приемке переустроенных и перепланированных жилых (нежилых) помещений (строений).

3.2. Прием заявления и документов

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в администрацию  МО СП  «Твороговское» с заявлением и пакетом документов для предоставления муниципальной услуги.

 Основанием для начала процедуры в день подачи заявления является визирование заявления главой администрации МО СП «Твороговское» (далее – глава администрации). 

Завизированное  заявление секретарем администрации регистрируется в Журнал регистрации заявлений и предается с пакетом представленных документов в отдел по имуществу и земельным отношениям администрации МО СП «Твороговское» (далее - отдел). 

Специалист отдела проводит экспертизу полученных документов.

Срок исполнения указанной административной процедуры – 2 рабочих дня.

3.3. Рассмотрение и проведение экспертизы документов

Основанием для начала процедуры проведения экспертизы документов, представленных заявителем, является получение специалистом заявления и комплекта документов заявителя от секретаря.

Специалист отдела устанавливает факт наличия или отсутствия документов, указанных в п. 2.6. настоящего регламента.

По результатам рассмотрения принимается решение  в предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Срок исполнения указанной административной процедуры – 5 рабочих дней.

Запросы оформляются по формам, согласованным с государственными органами, предоставляющими информацию, и направляются курьером, почтовой или факсимильной связью в течение трех рабочих дней со дня регистрации заявления. Ответом на запросы является получение от государственных органов запрашиваемых сведений (документов) либо мотивированный отказ в их предоставлении. Срок предоставления ответов на запросы составляет не более пяти рабочих дней с момента получения запроса. Полученные ответы приобщаются к материалам учетного дела заявителя.

3.4. Оформление отказа в предоставлении муниципальной услуге

Основанием для начала процедуры оформления отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- представления неполного пакета документов;

- представления документов в ненадлежащий орган;

- несоблюдения условий перевода помещения;

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

- с заявлением обратилось не надлежащее лицо;

- письменный отзыв заявителя;

- после проведения обследования помещения с выездом на место в присутствии заявителя и принятии решения об отказе в  переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

Мотивированное письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги передается на подпись Главе администрации МО СП «Твороговское». Письмо об отказе в переводе помещения должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения.

Руководитель рассматривает мотивированное письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги. По итогам рассмотрения руководитель  подписывает письменный отказ.

Письмо об отказе в переводе помещения выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

Срок исполнения указанной административной процедуры 2 рабочих дня.

3.5. Принятие решения о выдаче уведомления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения в жилых домах, а так же пристроенных и отдельно стоящих нежилых помещении на территории МО СП «Твороговское»                  

    3.5.1. Основанием для начала процедуры принятия решения о выдаче уведомления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения в жилых домах, а так же пристроенных и отдельно стоящих нежилых помещении на территории МО СП «Твороговское»  является:                                                                                                                            -   обследование помещения на месте и оформление заключения протоколом о технической возможности и целесообразности намечаемых работ. Выписка из протокола выдается заявителю. Заявитель при положительном заключении Комиссии имеет право дать заказ на разработку проекта на переоборудование или перепланировку помещений.                                                                                                    - Проект на переоборудование и перепланировку жилых и нежилых помещений представляется на согласование в отдел по имуществу и землепользованию Администрации МО СП «Твороговское», который принимает решение о выдаче уведомления по форме (приложение № 4) о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения в жилых домах, а так же пристроенных и отдельно стоящих нежилых помещении.                                   3.5.2. Постановление должно быть принято не позднее чем через тридцать рабочих дней со дня подачи заявления. 
3.5.3. Срок исполнения административных действий не более 30 рабочих  дня со дня подачи заявления.

3.6. Подготовка акта - приемки выполненных работ по переоборудованию и перепланировке жилых и нежилых помещений

         Приемка выполненных работ по переоборудованию и перепланировке жилых и нежилых помещений осуществляется Комиссией. Основанием для начала         процедуры      подготовки         акта-приемки   выполненных   работ     является           предъявление Комиссии Заявителем  следующей документации:

 - разрешение на выполнение работ по перепланировке и

переоборудованию жилого (нежилого) помещения;

 -  разработанный и согласованный в установленном порядке проект;

     -  договор подряда;

     -  договор на осуществление технического надзора;

     -  акты на скрытые работы;

      -   технический паспорт БТИ.

      Приемка выполненных работ оформляется актом установленной формы (приложение № 5), который подписывается всеми членами  Комиссии. 

Уведомление (приложение № 7) и акт приемки выполненных работ   выдаются заявителю лично, либо отправляются по почте с уведомлением не позднее, чем через три рабочих дня со дня принятия постановления (приложение № 6).

Срок исполнения административных действий не позднее, чем через три рабочих дня со дня принятия решения.

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Текущий  контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим административным регламентом, и принятием решений специалистами осуществляется   глава Администрации поселения;

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

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

4.2.1. Специалист, ответственный за прием и ввод документов  в  базу данных,  несет персональную ответственность за полноту, качество и достоверность  принятых документов  и  введенной  информации  о заявителе в  базу данных;

4.3. Контроль за  предоставлением  муниципальной  услуги  осуществляет глава Администрации поселения  в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Республики Бурятия. По результатам проверок глава администрации поселения  дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.

Периодичность осуществления текущего контроля – ежемесячно;

4.4. Контроль за  полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании правовых актов Администрации поселения и обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) специалистов, а также проверки исполнения положений настоящего административного регламента;

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

4.6. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки);

4.7. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги индивидуальным правовым актом Администрации поселения формируется комиссия, председателем которой является глава Администрации поселения. В состав комиссии включаются муниципальные служащие администрации поселения.

Комиссия имеет право:

разрабатывать предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги;

привлекать к своей работе экспертов, специализированные консультационные, оценочные и иные организации.

Комиссия прекращает свою деятельность после окончания проведения проверки. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии; 

4.8. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии со  статьей  27  Федерального закона  от  2 марта 2007  года № 25-ФЗ « О муниципальной  службе в Российской Федерации».

4.9. Граждане, их объединения и организации имеют право на любые, предусмотренные действующим законодательством, формы контроля за деятельностью Администрацией поселения при предоставлении муниципальной услуги.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении 

муниципальной услуги

Досудебное (внесудебное) обжалование

5.1. Действия (бездействие) и решения лиц Администрации поселения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Контроль деятельности осуществляет Администрация поселения.

Заявители также могут обжаловать действия (бездействие):

специалистов  Администрации поселения - Главе Администрации  поселения;

заявители могут обжаловать действия или бездействие специалистов  Администрации поселения  в Администрацию поселения или в судебном порядке;

5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) (Приложение № 8) к настоящему Административному регламенту).

При обращении заявителей в письменной форме рассмотрение обращений граждан и организаций осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Бурятия, Администрации МО СП «Твороговское»;


5.4. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к служащему, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги;

5.5. Ответственные лица  Администрации поселения  проводят личный прием заявителей по жалобам в соответствии с режимом работы Администрации поселения, указанным в разделе 1 настоящего административного регламента. 

Личный прием проводится по предварительной записи с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, указанным в разделе 1 настоящего административного регламента.

Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием с жалобой, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве лица,  осуществляющего прием;

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

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим органам исполнительной власти области, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов председатель комитета  вправе продлить срок рассмотрения  обращения не более чем на 30 (тридцать) рабочих дня, уведомив о продлении срока  его рассмотрения заявителя;

5.7. Заявитель в своем  письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего ответственного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату;

5.8. По результатам рассмотрения жалобы ответственным лицом принимается решение по форме (Приложение № 9) об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. Письменный  ответ,   содержащий результаты рассмотрения обращения направляется заявителю; 

5.9. Если в письменном обращении не указаны  фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается;

5.10. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом; 

5.11. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

5.12. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом, в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то ответственное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение;

5.13. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

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

5.15. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие лиц  Администрации в судебном порядке;

 5.16. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, содержащимся в пункте 1.3. к административному регламенту;

на Интернет - сайт и по электронной почте органов, предоставляющих муниципальную услугу (в случае его наличия);

5.17. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию: фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

       5.2 Судебное обжалование

Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги в суд.
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БЛОК-СХЕМА 

	Поступление заявки от физического лица,  юридического лица и от Индивидуального Предпринимателя

	Передача заявки в работу



	Обоснованный     отказ           
	
	

	
	Обследование помещения с выездом на место для подготовки заключения протоколом о технической возможности и целесообразности намечаемых работ.
	
	

	
	Подготовка выписки из протокола о технической возможности и целесообразности намечаемых работ.


	 Выдача на руки заявителю
	
	

	Подготовка проекта заявителем


	Подготовка и выдача на руки решения о согласовании переустройства и перепланировки


	Выполнение работ заявителем


	Приемка выполненных работ и подготовка акта-приемки выполненных работ по переустройству и перепланировке жилых и нежилых помещений 
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переустройства   и  (или) перепланировки 

жилого  (нежилого)   помещения  в жилых 

домах, а так же пристроенных  и отдельно 

стоящих    нежилых         помещений»

Главе Администрации

МО СП  «Твороговское»

С.А.Мухину                     __________________________________________

                                        (наименование организации)

                                (Ф.И.О. полностью, адрес, паспорт, телефон)

                                 __________________________________________

                                       (номер свидетельства для ИП)

Заявление
о переустройстве и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения

от  

(указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник жилого (нежилого) помещения, либо собственники

жилого (нежилого) помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц, в случае, если ни один

из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их интересы)

Примечание.


Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению.

Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.

Место нахождения жилого (нежилого) помещения:  

(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации,

муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)

Собственник(и) жилого (нежилого) помещения:  

Прошу разрешить  

(переустройство, перепланировку  –нужное указать)

жилого (нежилого) помещения, занимаемого на основании  

(права собственности, договора найма,


,

договора аренды – нужное указать)

согласно прилагаемому проекту (проектной документации) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

	Срок производства ремонтно-строительных работ с “
	
	”
	
	200
	
	г.

	по “
	
	”
	
	200
	
	г.
	

	Режим производства ремонтно-строительных работ с
	
	по
	
	


часов в  

дни.

Обязуюсь:

осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом (проектной документацией);

обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ должностных лиц органа местного самоуправления муниципального образования либо уполномоченного им органа для проверки хода работ;

осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного режима проведения работ.

Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено от совместно проживающих совершеннолетних членов семьи нанимателя жилого помещения по договору


	социального найма от “
	
	”
	
	
	
	г. №
	
	:


	№
п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Документ, удостоверяющий личность (серия, номер, кем и когда выдан)
	Подпись *
	Отметка о нотариальном заверении подписей лиц

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


______________

* Подписи ставятся в присутствии должностного лица, принимающего документы. В ином случае представляется оформленное в письменном виде согласие члена семьи, заверенное нотариально, с проставлением отметки об этом в графе 5.

К заявлению прилагаются следующие документы:

1)  

(указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или)

	
	на
	
	листах;

	перепланируемое жилое(нежилое)  помещение (с отметкой: подлинник или нотариально заверенная копия))
	
	
	


2) проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на         листах;

3) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого (нежилого) помещения на  ___листах;

4) документы, подтверждающие согласие временно отсутствующих членов семьи
нанимателя на переустройство и (или) перепланировку жилого (нежилого) помещения,
на  

листах (при необходимости);

5) иные документы:  

(доверенности, выписки из уставов и др.)

Настоящим подтверждаю, что был ознакомлен с Положением о порядке переустройства и (или) перепланировки жилых и нежилых помещений на территории муниципального образования сельского поселения «Твороговское» и обязуюсь его неукоснительно соблюдать. 

Подписи лиц, подавших заявление *:

	“
	
	”
	
	200
	
	г.
	
	
	

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


	“
	
	”
	
	200
	
	г.
	
	
	

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


	“
	
	”
	
	200
	
	г.
	
	
	

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


	“
	
	”
	
	200
	
	г.
	
	
	

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


	“
	
	”
	
	200
	
	г.
	
	
	

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


* При пользовании жилым помещением на основании договора социального найма заявление подписывается нанимателем, указанным в договоре в качестве стороны, при пользовании жилым помещением на основании договора аренды – арендатором, при пользовании жилым помещением на праве собственности – собственником (собственниками)

Приложение № 3
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          Администрация

Муниципального образования

Сельское поселение «Твороговское»

Республика Бурятия Кабанский район

671202 Республика Бурятия Кабанский район  С.Шигаево ул.Советская 45А

Тел. (830138) 91-3-17  факс (830138) 91-3-17

Решение 
о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

 

В связи с обращением _________________________________________________________________________

(Ф.И.О. физического лица, наименование

____________________________________________________________________________________________

юридического лица - заявителя)

о намерении провести переустройство и (или) перепланировку жилых

________________________________________________________

(ненужное зачеркнуть)

помещений по адресу:_________________________________________________________________________

 

___________________________, занимаемых (принадлежащих)

________________________________________________

(ненужное зачеркнуть)

на основании: ________________________________________________________________________________

(вид и реквизиты правоустанавливающего документа на

____________________________________________________________________________________________

переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение)

______________________________________________________________________________, по результатам

рассмотрения представленных документов принято решение:

 

1. Дать согласие на ___________________________________________________________________________

(переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку - нужное указать)

жилых помещений в соответствии  с представленным проектом (проектной документацией).

2.Установить*:

срок производства ремонтно-строительных работ с "__"  ___________ 200_ г. по "__" ___________ 200_ г.;

режим производства ремонтно-строительных работ с ____ по ____часов в ______________ дни.

____________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________

* Срок и режим производства ремонтно-строительных работ определяются в соответствии с заявлением. В случае если орган, осуществляющий согласование, изменяет указанные в заявлении срок и режим производства ремонтно-строительных работ, в решении излагаются мотивы принятия такого решения.

3. Обязать заявителя осуществить переустройство и (или) перепланировку жилого помещения в соответствии с проектом (проектной документацией) и с соблюдением требований Положения «О переводе жилых помещений  в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения в муниципальном и частном жилищном фонде на территории сельского поселения «Твороговское», утвержденным Решением Совета депутатов МО СП «Твороговское» № 77 от 04.12.2007 года, регламентирующего порядок проведения ремонтно-строительных работ по  переустройству и (или) перепланировке жилых помещений)

4.Установить, что приемочная комиссия осуществляет приемку выполненных ремонтно-строительных работ и подписание акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в установленном порядке.

5. Приемочной комиссии после подписания акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения направить подписанный акт в орган местного самоуправления.

     6.  Контроль за исполнением настоящего решения возложить на специалиста по имуществу и землепользованию Администрации МО СП «Твороговское» 

(наименование структурного подразделения и (или) Ф.И.О. должностного лица, органа, осуществляющего согласование)

 

	 Глава администрации Муниципального образования

сельского поселения «Твороговское»     
	Мухин С.А.

	
	(подпись должностного лица

	 
	органа, осуществляющего

	 
	согласование)

	 
	 

	 
	М.П.


 

	Получил: «___» _________ 200_ г.
	______________________
	(заполняется в случае

	 
	(подпись заявителя или
	получения копии решения

	 
	уполномоченного лица заявителей)
	лично)


 

Решение направлено в адрес заявителя (ей) "__" _________________ 200_ г.

(заполняется в случае направления

копии решения по почте)

 

	 
	__________________________________

	 
	(подпись должностного лица,

	 
	направившего решение в адрес

	 
	заявителя (ей)
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    Кому    _________________________

________________________________

Куда   Республика Бурятия, Кабанский район  

(почтовый индекс и адрес

Данные заявителя согласно заявлению

о переустройстве и (или) перепланировки)

УВЕДОМЛЕНИЕ

о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения в жилых домах, а так же пристроенных и отдельно стоящих нежилых помещении на территории муниципального образования сельского поселения  «Твороговское»

(полное наименование органа местного самоуправления,   осуществляющего переустройство и (или) перепланировку помещения)

рассмотрев представленные в соответствии с частью 2 статьи 26 Жилищного кодекса Российской Федерации документы о переустройстве и или перепланировки помещения общей площадью  _________ м,       находящегося по адресу:

                                   МО «Твороговское» сельское поселение

(наименование городского или сельского поселения)

(наименование улицы, площади, проспекта, бульвара, проезда и т.п.)

	дом
	
	,
	корпус (владение, строение)
	, кв.
	
	,
	 Жилое помещение,  нежилое помещение,  пристроенное нежилое помещение, отдельно стоящее нежилое помещение

	
	
	
	(ненужное зачеркнуть)
	
	
	
	(ненужное зачеркнуть)


в целях использования помещения в качестве             

(вид использования помещения в соответствии

  
,

с заявлением о переустройстве и (или) перепланировки)

	РЕШИЛ (
	Постановлением администрации МО   «Твороговское» № ___от «_»_____      20____ года
	

	
	(наименование акта, дата его принятия и номер)
	

	
	
	


Помещение на основании приложенных к заявлению документов:

 о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения в жилых домах, а так же пристроенных и отдельно стоящих нежилых помещении на территории МО СП «Твороговское»

(не нужное зачеркнуть)

	Глава муниципального образования сельского поселения    «Твороговское»
	
	
	
	            С.А. Мухин

	(должность лица, подписавшего уведомление)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	“
	
	”
	       
	20
	
	г.


М.П.

                                                                                                                                 Приложение  № 5

К   Административному

 регламенту     муниципальной        услуги 

«Выдача     решения      о       согласовании 

переустройства   и  (или) перепланировки 

жилого  (нежилого)   помещения  в жилых 

домах, а так же пристроенных  и отдельно 

стоящих    нежилых         помещений»

Акт 

приемочной комиссии о приемке переустроенных и перепланированных жилых (нежилых) помещений (строений)

                 №______                                                                     от «___»______» 20___г.                                                                                                               

Республика Бурятия, Кабанский район, _________________________________

______________________________________________________________________

(Адрес жилого (нежилого) помещения)

         Комиссия, назначенная Главой-руководителем администрации Муниципального образования сельского поселения «Твороговское», «____»______20___ г. , Номер Постановления – _____,   

         в составе председателя  ___________________________ – Главы-руководителя Муниципального образования сельского поселения «Твороговское»

      и  членов комиссии:

           _________________________________________

                                   (Ф.И.О.)

- специалиста  по имуществу и землепользованию Администрации МО СП «Твороговское»                                      

      _________________________________________ 

                                    (Ф.И.О.)

– специалиста отдела архитектуры МУ «Комитет ЖКХ и УМИ» МО «Кабанский район» (по согласованию);

         __________________________________________ 

                                   (Ф.И.О.)

– специалиста ТО ТУ Роспотребнадзор по Кабанскому району (по согласованию);

    __________________________________________ 

                                     (Ф.И.О.)

– специалиста ОГПН по Кабанскому району Республики Бурятия (по согласованию),

        произвела приемку

выполненных ремонтно-строительных работ жилого (нежилого) помещения по адресу: Республика Бурятия, Кабанский район, ______________________________________________________________________________

           (населенный пункт, улица номер жилого (нежилого) помещения)

в присутствии заявителя _______________________________________________________

                                        (Ф.И.О.)

 Заключение комиссии:

 1.Работы выполнены (не выполнены) в соответствии с Проектом переустройства и (или) перепланировки жилого(нежилого) помещения.

 1.1.Перечень установленных несоответствий к проекту

________________________________________________________________________________         ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(В случае отклонения от проекта и  нарушения установленных Законом требований к жилому (нежилому) помещению) 

Решение комиссии:

1. Считать переустройство и (или) перепланировка жилого (нежилого) помещения

завершенным (не завершенным).

Председатель комиссии

____________.- глава администрации

   МО СП«Твороговское»                                                     ______________                     Члены комиссии:

______________________________  - специалист 

                           (ФИО)

по имуществу и землепользованию       

Администрации МО СП «Твороговское»                          _______________

_______________________________________

                                    (ФИО)

- специалист отдела архитектуры МУ 

«Комитет ЖКХ и УМИ» МО «Кабанский район»

 (по согласованию)                                                                     _______________                         

__________________________________

                                      (ФИО)

специалист ТО ТУ Роспотребнадзор 

по Кабанскому району (по согласованию)                                _______________

_____________________________специалист ОГПН

                         (ФИО)

по Кабанскому району Республики Бурятия 

(по согласованию)                                                                       _______________

______________________________

    (Ф.И.О.Заявителя)                                                                     _______________

                                                                                                                          Приложение  № 6

К  Административному

 регламенту     муниципальной        услуги 

«Выдача     решения      о       согласовании 

переустройства   и  (или) перепланировки 

жилого  (нежилого)   помещения  в жилых 

домах, а так же пристроенных  и отдельно 

стоящих    нежилых         помещений »

          Администрация

Муниципального образования

Сельское поселение «Твороговское»

Республика Бурятия Кабанский район

671202 Республика Бурятия Кабанский район  С.Шигаево ул.Советская 45А

Тел. (830138) 91-3-17  факс (830138) 91-3-17

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

№ ______                                                                               от «____»_________20_____ года

О переустройстве  и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения

    Руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  статьями 25, 26, 27, 28 Жилищного кодекса Российской Федерации, Положением «О переводе переводе жилых помещений  в нежилое, нежилых помещений в жилые и переоборудовании помещений в связи с изменением их целевого назначения  на территории МО СП «Твороговское», принятым Решением Совета депутатов МО СП «Твороговское» № 77 от04.12.2007 года, на основании Решения о согласовании переустройства и (или перепланировки) жилого нежилого помещения №____ от «___»______ 20____ года,

постановляю:

      1.  Утвердить (Не утверждать) переустройство и (или) перепланировку жилого (нежилого) помещения, расположенного по адресу: Республика Бурятия, Кабанский район__________________________________________________________________,

                            (Населенный пункт, улица номер дома, номер квартиры)

принадлежащего _________________________________________________________             

                               ( на праве собственности, по договору найма и т.д.) 

______________________________________________________,

                          (ФИО)

согласно Акта приемочной комиссии о приемке переустроенных и перепланированных жилых (нежилых) помещений (строений) № ____ от «___»_______20___г.

2.1. Заявителю -  ____________________________ зарегистрировать переустройство и 

                             (ФИО)

(ИЛИ) перепланировку жилого (нежилого) помещения в АУ РБ «Гостехинвентаризация» Республиканское БТИ», Управлении ФСГР кадастра и картографии по Республике Бурятия.

2.2. Заявителю -  ____________________________ привести переустройство и 

                             (ФИО)

(или) перепланировку жилого (нежилого) помещения в соответствии с Проектом в установленные Законом сроки.

2.3. Специалисту администрации — Власовой Е.С. в течении 3-х рабочих дней направить данное Постановление заявителю.

2.4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

       Глава МО сельское поселение «Твороговское»                                           С.А.Мухин

                                                                                                            Приложение 7

К Административному

 регламенту     муниципальной        услуги 

«Выдача     решения      о       согласовании 

переустройства   и  (или) перепланировки 

жилого  (нежилого)   помещения  в жилых 

домах, а так же пристроенных  и отдельно 

стоящих    нежилых         помещений  »

                                                        Кому   _____________

(ФИО)

                                                        Куда:  671208   Республика Бурятия, Кабанский район  

(почтовый индекс и адрес)

Данные заявителя согласно заявлению

о переустройстве и (или) перепланировки)

УВЕДОМЛЕНИЕ

о приемке переустроенных и перепланированных жилых (нежилых) помещений (строений )»

(полное наименование органа местного самоуправления,   осуществляющего переустройство и (или) перепланировку помещения)

                              Администрация      МО СП «Твороговское» 

(наименование городского или сельского поселения)

              Уведомляет:

1.  Приемочная комиссия , назначенная Главой-руководителем администрации Муниципального образования сельского поселения «Твороговское», «____»______20___ г. , Номер Постановления – ____, приняла Решение  «___»________200___ года   переустройство и (или) перепланировка  жилого (нежилого) помещения, расположенного по адресу: Республика Бурятия, Кабанский район, ________________________________________________________________________

           (населенный пункт, улица номер жилого (нежилого) помещения)

 считать завершенным (не завершенным).                

	Глава муниципального образования сельского поселения    «Твороговское»
	
	
	
	            С.А.Мухин

	(должность лица, подписавшего уведомление)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	“
	
	”
	       
	20
	
	г.


М.П.

                                                                                                   Приложение  № 8
К    Административному

 регламенту     муниципальной        услуги 

«Выдача     решения      о       согласовании 

переустройства   и  (или) перепланировки 

жилого  (нежилого)   помещения  в жилых 

домах, а так же пристроенных  и отдельно 

стоящих    нежилых         помещений»

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)

____________________ (наименование ОМСУ)

_____________________________________________________________________________И ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                                                     Наименование ____________

                                                                                                         (наименование структурного         

                                                                                                          подразделения ОМСУ)

Жалоба

*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица_________________________________________________________________________

* Местонахождение        юридического   лица, физического лица _____________________________________________________________________________

                               (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)                                                       
                                                                                                                  Приложение  № 9

К Административному

 регламенту     муниципальной        услуги 

«Выдача     решения      о       согласовании 

переустройства   и  (или) перепланировки 

жилого  (нежилого)   помещения  в жилых 

домах, а так же пристроенных  и отдельно 

стоящих    нежилых         помещений  »

РЕШЕНИЯ ___________(наименование ОМСУ) ___________________________________________________________________________ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) КОМИТЕТА 

ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой ______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: _________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _______________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

_____________________________________________________________________________

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

_____________________________________________________________________________

или частично или отменено полностью или частично)

2.____________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу__________________________________

_____________________________________________________________________________

__________________________________  _________________   _______________________

(должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

_____________________________________________________________________________     

АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

«Твороговское»

«671202 Республика Бурятия Кабанский район с.Шигаево ул.Советская 45 «а»

Телефон/факс 8 (301-38) 91-3-17

_____________________________________________________________________________

                                                                       ПОСТАНОВЛЕНИЕ

« 06»  июня  2012г.                                                                                             № 21

Об утверждении  Административного 

регламента «Принятие документов, а 

так же выдача разрешений о переводе 

или об отказе в переводе жилого 

помещения в нежилое помещение или 

нежилого помещения в жилое помещение»

 Руководствуясь Федеральным законом РФ № 131-ФЗ от 06.10.2003г. «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным Законом РФ от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить  Административный  регламент  «Принятие документов, а так же выдача разрешений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое» согласно приложению.

2. Настоящее Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

3. Контроль за исполнением настоящего Постановления возложить на ведущего специалиста Администрации МО СП  «Твороговское» (Власова Е.С..)

Приложение: на 34 л.

 Глава МО СП «Твороговское»                                                                    С.А.Мухин

                                                                                                                    Приложение 

                                                                                                                    УТВЕРЖДЕН

                                                                                                   Постановлением администрации

                                                                                                            МО СП»Твороговское»
                                                                                                         от 06 июня 2012 года № 21
  АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации МО СП»Твороговское» по предоставлению муниципальной

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

I. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги.

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» (далее Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по принятию в установленном порядке решений о переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги и определяет последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по принятию в установленном порядке решений о переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения.

Оказание муниципальной услуги осуществляется администрацией муниципального образования сельского поселения «Твороговское». Прием и регистрацию документов по переводу жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые осуществляет секретарь жилищной комиссии (далее - Комиссия). Состав Комиссии утверждается распоряжением Главы Администрации МО СП «Твороговское».

1.2. Круг заявителей

1.2.1. Заявителями муниципальной услуги являются:

- юридические лица, при предъявлении уполномоченным представителем юридического лица – документов, подтверждающих регистрацию юридического лица;

- физические лица, при предъявлении документа, удостоверяющего личность;

- индивидуальные предприниматели.

1.2.2. От имени физических лиц и индивидуальных предпринимателей могут действовать любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.2.3. От имени юридических лиц могут действовать лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

1.2.4. Заявления о переводе жилого помещения в нежилое помещение, нежилого помещения в жилое помещение от несовершеннолетних граждан в возрасте до 18 лет не рассматриваются, кроме случаев, оговоренных в законодательстве

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги

1.3.1. Администрация муниципального образования сельского поселения»Твороговское»
почтовый адрес: 671202, Республика Бурятия, Кабанский район, с.Творогово, улица Советская 45 «а». 

График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностным лицом Администрации муниципального образования сельского поселения «Твороговское»:

понедельник 


9.00-17.00, перерыв 12.00-13.00

вторник 


9.00-17.00, перерыв 12.00-13.00

среда 


9.00-17.00, перерыв 12.00-13.00

четверг 


9.00-17.00, перерыв 12.00-13.00

пятница 


9.00-15.00, перерыв 12.00-13.00

суббота


выходной

воскресенье


выходной

В предпраздничные дни продолжительность рабочего времени сокращается на 1 час.;

Телефоны: факс: (30138) 91-3-17 – Глава Администрации

(30138) 91-3-17  ведущий специалист Администрации

тел: (30138) 91-3-17 – ответственное должностное лицо за предоставление муниципальной услуги. 

1.3.2. Информация о местонахождении, графике работы и справочных телефонах Администрации, а также о порядке предоставления государственной услуги и перечне документов, необходимых для ее получения, размещается:

- на официальном сайте Администрации муниципального образования «Кабанский район» (http:// www.kabansk.org) в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее -официальный сайт) 

- в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Бурятия" (далее - Портал) 
- на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги 1.3.3. Указанная информация может быть получена в порядке консультирования.

Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованными лицами используются следующие формы консультирования:

- индивидуальное консультирование лично;

- индивидуальное консультирование по почте;

- индивидуальное консультирование по телефону;

- публичное письменное консультирование;

- публичное устное консультирование.

Информация о местонахождении, графике работы, контактных координатах Администрации (телефон/факс, адрес с указанием почтового индекса, адрес электронной почты, адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет") и справочных телефонах структурного подразделения Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, представлена в приложении № 1 к Административному регламенту. 

1.3.4. Индивидуальное консультирование лично.

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

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица должностным лицом Администрации (далее - должностное лицо) не может превышать 10 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное консультирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного консультирования.

1.3.5. Индивидуальное консультирование по почте (по электронной почте).
При индивидуальном консультировании по почте ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой в адрес заинтересованного лица в случае обращения в письменной форме либо по электронной почте на электронный адрес заинтересованного лица в случае обращения в форме электронного документа в срок, установленный законодательством Российской Федерации (при наличии электронной подписи).

Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.

1.3.6. Индивидуальное консультирование по телефону.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве (последнее - при наличии) и должности должностного лица, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

В том случае, если должностное лицо, осуществляющее консультирование по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением государственной услуги, оно обязано проинформировать заинтересованное лицо об организациях либо структурных подразделениях, которые располагают необходимыми сведениями.

1.3.7. Публичное письменное консультирование.

Публичное письменное консультирование осуществляется путем размещения информационных материалов на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, публикации информационных материалов в средствах массовой информации, включая публикацию на официальном сайте Администрации и на Портале.

Консультирование путем публикации информационных материалов на официальном сайте Администрации, в средствах массовой информации.

1.3.8. Публичное устное консультирование.

Публичное устное консультирование осуществляется уполномоченным должностным лицом Администрации с привлечением средств массовой информации.

1.3.9. Должностные лица подразделений, предоставляющих муниципальную услугу, при ответе на обращения граждан и организаций обязаны:

- при устном обращении заинтересованного лица (по телефону или лично) должностные лица, осуществляющие консультирование, дают ответ самостоятельно. Если должностное лицо, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, то оно может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо назначить другое удобное для него время консультации, либо переадресовать (перевести) на другое должностное лицо, или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;

- должностные лица, осуществляющие консультирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам. При ответе на телефонные звонки должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно назвать фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), занимаемую должность и наименование структурного подразделения Администрации. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать);

- ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать:

-ответы на поставленные вопросы;

-должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;

-фамилию и инициалы исполнителя;

-наименование структурного подразделения - исполнителя;

номер телефона исполнителя;

- должностное лицо не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заинтересованных лиц.

1.3.10. На стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещаются следующие информационные материалы:

- исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административных процедур);

- текст Административного регламента с приложениями (полная версия в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" на официальном сайте http:// www.kabansk.org и извлечения на информационных стендах);

- исчерпывающий перечень органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций, в которые необходимо обратиться гражданам и организациям, с описанием конечного результата обращения в каждый из указанных органов (организаций) (при наличии);

- последовательность посещения органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций (при наличии);

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса официальных сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и электронной почты органов, в которых заинтересованные лица могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (при наличии);

- схема размещения должностных лиц и режим приема ими граждан; номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества (последнее - при наличии) и должности соответствующих должностных лиц;

- выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам;

- требования к письменному запросу о предоставлении консультации, образец запроса о предоставлении консультации;

- перечень документов, направляемых заявителем, и требования, предъявляемые к этим документам;

- формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер не менее 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом.

1.3.11. На официальных сайтах в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" размещаются следующие информационные материалы:

- полное наименование и полные почтовые адреса Администрации;

- справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления государственной услуги;

- адреса электронной почты Администрации и их структурных подразделений;

- текст Административного регламента (с соответствующими ссылками на блок-схемы, отображающие алгоритм прохождения административных процедур) с приложениями;

- информационные материалы (полная версия), содержащиеся на стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

1.3.12. На Портале размещается информация:

- полное наименование, полные почтовые адреса и график работы подразделений Администрации, предоставляющих муниципальную услугу;

- справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления муниципальной услуги;

- адреса электронной почты;

- порядок получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о результате предоставления муниципальной услуги.

1.3.13.Информация предоставляется при личном контакте с заявителями в любое время (согласно режиму работы администрации МО СП»Твороговское») или при помощи почтовой, факсимильной или телефонной связи, посредством электронной почты.

1.3.14. Заявители, представившие в Администрацию документы, в обязательном порядке информируются секретарем Комиссии:

- о перечне документов, необходимом для перевода жилого помещения в нежилое, нежилого помещения в жилое;

- о ходе рассмотрения заявления;

- о принятом по заявлению решении;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

- о порядке обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной функции.

1.3.15. Уведомление о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое, нежилого помещения в жилое выдается Заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия соответствующего решения. 

1.3.16. Информация о сроке завершения оформления разрешения о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое и возможности его получения заявителю сообщается при подаче документов.

1.3.17. Блок-схема предоставления муниципальной услуги Администрацией приводится в приложении  7 к Административному регламенту.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги

2.1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»

2.1.2. Муниципальную услугу предоставляет Администрация.

2.1.3. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с федеральными и региональными органами исполнительной власти: 

- Федеральной налоговой службой(официальный сайт: «www.nalog.ru»);

- Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии (официальный сайт: «to03.rosreestr.ru»);

- республиканское БТИ"Гостехинвентаризация - Республиканское БТИ" (официальный сайт: «www.gtirb.ru»); 

В случае, если для предоставления государственной или муниципальной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, при обращении за получением государственной или муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в орган или организацию. Указанные документы могут быть представлены, в том числе в форме электронного документа. Действие настоящей части не распространяется на лиц, признанных в установленном порядке безвестно отсутствующими.

2.2.Описание результата предоставления муниципальной услуги

Конечными результатами муниципальной услуги могут являться: 

 - выдача документа, подтверждающего принятие в установленном порядке решения о переводе или отказа в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, 

- уведомление о переводе или отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (приложение 4).

2.3.Сроки предоставления муниципальной услуги

 .2.3.1. При использовании помещения после его перевода в качестве жилого или нежилого помещения должны соблюдаться требования пожарной безопасности, санитарно-гигиенические, экологические и иные, установленные законодательством, требования, в том числе требования к использованию нежилых помещений в многоквартирных домах.

2.3.2. Максимальный срок оформления муниципальной услуги составляет 30 дней - со дня представления заявления и всех необходимых для оказания муниципальной услуги документов до принятия решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.

2.3.2. В общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги не входят периоды времени, затраченные заявителем на исправление и доработку документов; 

2.3.3. Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги исчисляется с даты предоставления заявителем полного комплекта документов Административного регламента, не требующих исправления и доработки.

2.3.4. Не более чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения о переводе или отказа в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение заявителю выдается документ, подтверждающий принятие соответствующего решения - уведомление о переводе или об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

2.3.5. Предусмотренный п. 2.3.4. настоящего Административного Регламента документ подтверждает окончание перевода помещения и является основанием для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения, если для такого помещения использования не требуется проведение его переустройства и (или) перепланировки, иных работ.

2.3.6. Если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение его переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ, документ, указанный в п. 2.3.4. настоящего Административного регламента, является основанием проведения соответствующих работ по переустройству и (или) перепланировке с учетом проекта переустройства и (или) перепланировки, представленного заявителем.

2.3.7. Завершение работ по переустройству и (или) перепланировке и (или) иных работ с учетом перечня, представленного заявителем, подтверждается актом приемочной комиссии (приложение 5). Акт приемочной комиссии подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования переведенного помещения в качестве жилого и (или) нежилого помещения.

2.4.  Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии:

       -Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года ("Российская газета" от 25 декабря 1993 г. N 237); 

        - Градостроительным кодексом Российской Федерации;

       - Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 188-ФЗ ("Российская газета" от 12 января 2005 г. N 1, "Парламентская газета" от 15 января 2005 г. N 7-8, Собрание законодательства Российской Федерации от 3 января 2005 г. N 1 (часть I) ст. 14);

       - Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» ("Российская газета" от 8 октября 2003 г. N 202, "Парламентская газета" от 8 октября 2003 г. N 186, Собрание законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 г. N 40 ст. 3822);

        - Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»  ("Парламентская газета" от 11 мая 2006 г. N 70-71, "Российская газета" от 5 мая 2006 г. N 95, Собрание законодательства Российской Федерации от 8 мая 2006 г. N 19 ст. 2060); 

        - Федеральный закон от 25 июня 2002 года № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия     (памятниках истории и культуры) народов 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 сельского поселения» Твороговское». 

        - настоящим Регламентом.

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами и для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления  муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения, в том числе в электронной форме, порядок их представления.

Для перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение собственник данного помещения или уполномоченное им лицо представляет:

1) заявление о переводе помещения (приложение 2);

2) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии) (до 01.07.2012г.);

3) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения) ( до 01.07.2012г.);

4) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;

5) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения).

6) копию документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;
7) копию свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) (до 1 июля 2012 года) ;

8) копию документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с Заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);

9) выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на приобретаемом земельном участке, или копии иных документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на такое здание, строение, сооружение (при наличии зданий, строений, сооружений на приобретаемом земельном участке) (до 1 июля 2012 года);

10) Заявление заполняется при помощи средств электронно-вычислительной техники или от руки разборчиво (печатными буквами) чернилами черного или синего цвета.

Форму заявления можно получить непосредственно в Администрации, а также на официальных сайтах в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и на Портале.

Заявитель имеет право представить заявление с приложением копий документов в Администрацию:

- в письменном виде по почте;

- электронной почтой (при наличии электронной подписи);

- лично либо через своих представителей.

С 1 июля 2012 года сведения, выполняемые государственными органами, необходимые для предоставления государственной услуги, предоставляются по межведомственному запросу Администрации.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов,

участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления.

Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги необходимы следующие документы: 

а) для физического лица:

1) заявление о переводе помещения;

2) копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей);

3) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);

4) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;

5) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения).

б) для юридического лица:

- копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица;

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на приобретаемом земельном участке, или копии иных документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на такое здание, строение, сооружение;

- выданная не позднее, чем за один месяц до дня подачи заявления выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на приобретаемый земельный участок или копии иных документов, удостоверяющих права на приобретаемый земельный участок. В случае отсутствия у собственника здания, строения, сооружения документов, удостоверяющих права на приобретаемый земельный участок, вместе с документами, указанными в предыдущем абзаце, к заявлению прилагается мотивированный отказ в предоставлении информации, выданный в письменной форме органом, осуществляющим государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, в связи с отсутствием права на приобретаемый земельный участок, зарегистрированного в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

Документы, перечисленные в настоящем пункте, могут быть представлены заявителем самостоятельно.

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

2.7. Указание на запрет требовать от заявителя

Администрация не вправе требовать от заявителя:

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

представление документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

С 1 октября 2011 года до 1 июля 2012 года Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" регулирование вопросов обеспечения реализации требований пункта 2 части 1 статьи 7 в отношении документов и информации, используемых в рамках государственных услуг, предоставляемых исполнительными органами государственной власти субъектов Российской Федерации, и муниципальных услуг, и в отношении документов и информации, находящихся в распоряжении государственных органов субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, территориальных государственных внебюджетных фондов либо подведомственных государственным органам субъекта Российской Федерации или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, осуществляется законодательными актами субъектов Российской Федерации (Федеральный закон от 1 июля 2011 г. N 169-ФЗ "О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации).

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

В предоставлении муниципальной услуги отказывается в случае:

- непредставления определенных частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса Российской Федерации документов;

- несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса Российской Федерации условий перевода помещений;

- несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства;

- заявитель не уполномочен обращаться с заявлением о выдаче документа, подтверждающего принятие в установленном порядке решения о переводе или отказа в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение;

- наличие вступивших в законную силу решений суда по собственникам помещений;

- помещение не являющиеся собственностью заявителя;

- представление неполного комплекта документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги 

- представление заявителем недостоверных сведений;

- несоблюдение условий о периодичности предоставления государственной услуги - для заявителя-гражданина.

- При поступлении обращения заявителя в случаях, когда предоставление муниципальной услуги не предусмотрено законодательством Российской Федерации, заявителю направляется соответствующее уведомление.

Срок направления уведомления не может превышать 30 дней с момента обращения заявителя.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации.

Информация об отказе в проведении процедуры подготовки разрешения на перевод жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое направляется заявителю письмом и дублируется по телефону.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги,

в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении

муниципальной услуги

Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Время, в среднем затрачиваемое гражданином при прохождении необходимых организационных процедур:

- время ожидания в очереди при подаче документов - до 15 мин.;

- время ожидания в очереди при получении документов - до 15 мин.
Продолжительность приемов у специалистов:

- при подаче документов - до 15 мин.;

- при получении, изучении и подписании документов - до 2 час.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.21. Обращение заявителя, поступившее в Администрацию, подлежит обязательной регистрации в течение 3 дней с момента поступления в Администрацию.

2.14.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной,

текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги.
2.14.1. Места информирования, предназначенные для ознакомления с информационными материалами, оборудованы:

- информационными стендами;

-стульями и столом для возможности оформления документов.

Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов, а также для заполнения документов оборудованы стульями и столом и обеспечены образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

Кабинет приема граждан оборудован информационной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества специалиста, ведущего прием, графиком приема и перерыва на обед.

2.14.2. Прием граждан осуществляется в отделе по общим и организационным вопросам.

Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), интернет-адресах, адресах электронной почты администрации МО СП» Твороговское» приводятся в приложении 1 к Административному Регламенту 

График работы: понедельник-пятница с 9-00 до 17-00.

Обеденный перерыв: с 12-00 до 13-00.

Выходные- суббота, воскресенье

2.14.3. Телефоны для справок (8301 38) 91-3-17
Адрес электронной почты:  tvorogovo@kabansk.org

2.14.4. Порядок получения информации.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется секретарем Комиссии. 

В любое время с момента приема документов на организацию предоставления муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процесса при помощи телефона или посредством личного посещения специалиста.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим вопросам.

Заявители, представившие в Администрацию документы для подготовки разрешения на перевод жилого помещения в нежилое, нежилого в жилое, в обязательном порядке информируются секретарем Комиссии:

-об отказе в организации процедуры;

-о сроке завершения оформления документа и возможности его получения.

2.14.5. На информационных стендах Администрации размещается следующая информация:

-перечни документов, необходимых для оказания муниципальной услуги и требования, предъявляемые к этим документам.

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-порядок приема граждан;

2.14.6. Требования к оформлению входа в здание

Центральный вход в здание администрации муниципального образования сельского поселения» Твороговское» должен быть оборудован вывеской с полным наименованием администрации поселения.

2.14.7. Прием документов для получения разрешений на перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое осуществляется в отделе по общим вопросам администрации поселения (присутственное место).

2.14.8. Присутственное место включает места для ожидания, информирования и приема заявлений.

2.14.9. Требования к местам для информирования

Место информирования, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуется:

- информационным стендом;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

2.14.10. Требования к местам для ожидания
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

Места ожидания оборудуются стульями. Количество мест ожидания должно быть не менее трех.

2.14.11. Требования к местам приема заявителей.

Рабочие места специалистов, принимающих и рассматривающих заявления и документы, должны быть оборудованы персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.15.1. Показателем доступности и качества государственной услуги является возможность:

- получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

- получать информацию о результате предоставления муниципальной услуги;

- обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его заявлению решение или на действия (бездействие) сотрудников Администрации.

2.15.2. Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

- своевременность предоставления муниципальной услуги;

- достоверность и полнота информирования гражданина о ходе рассмотрения его обращения;

- удобство и доступность получения гражданином информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.15.3. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются срок рассмотрения заявления, отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействие) должностных лиц.

2.15.4. При предоставлении муниципальной услуги:

при направлении запроса почтовым отправлением или в электронной форме непосредственного взаимодействия гражданина с должностным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, как правило, не требуется; при личном обращении заявитель осуществляет взаимодействие с должностным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, при подаче запроса и получении подготовленных в ходе исполнения муниципальной документов.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, и особенности предоставления муниципальной

услуги в электронной форме.
2.16.1. Обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте Администрации и на Портале.

2.16.2. Обеспечение возможности для заявителей осуществлять с использованием официального сайта Администрации и Портала мониторинг хода предоставления муниципальной услуги.

2.16.3. Предоставление Администрацией муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, а также в электронной форме не предусмотрено.

3. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1 Прием от заявителя заявления и документов (приложение 2).

3.1.2. Рассмотрение представленных документов на заседании Комиссии (приложение 6) и вынесение решения (приложение 3);

3.1.3. Подготовка постановления администрации МО СП»Твороговское» о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение;

3.1.4. Выдача заявителю уведомления о принятом решении (приложение 4).

3.2. Прием от Заявителя заявления и документов.

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение граждан, организаций, их представителей в Администрацию МО СП» Твороговское» с заявлением (приложение 2) и комплектом документов, указанных в пункте 2.5. настоящего Регламента.

3.2.2. Секретарь Комиссии устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

3.2.3. Секретарь Комиссии проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя.

3.2.4. Секретарь Комиссии проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов.

3.2.5. Секретарь Комиссии проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

- тексты документов написаны разборчиво, наименование юридических лиц - без сокращения, с указанием мест их нахождения.

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

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов исправлений;

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

3.2.6. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов указанным требованиям Секретарь Комиссии уведомляет заявителя о наличии препятствий для организации оказания муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

3.2.7. Секретарь Комиссии вносит в журнал регистрации запись о приеме документов:

-порядковый номер записи;

- дату приема;

- данные о заявителе;

- сведения о наименовании объекта и его местонахождении и выдает расписку в подтверждении их приема.

3.2.8.Результатом исполнения административной процедуры является регистрация заявления в журнале регистрации.

3.3.Рассмотрение представленных документов на заседание Комиссии и вынесение решения.

3.3.1.Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является зарегистрированное заявление Заявителя на предоставление муниципальной услуги.

3.3.2. Секретарь Комиссии согласовывает с Председателем Комиссии дату, время заседания Комиссии.

3.3.3. Председатель Комиссии назначает дату, время и место заседания Комиссии по мере поступлений заявлений о переводе помещений с соблюдением срока рассмотрения представленных документов.

3.3.4. Секретарь Комиссии за три рабочих дня до заседания Комиссии по телефону или лично информирует членов Комиссии и Заявителя о дате, времени и месте заседания Комиссии.

3.3.5. Членами Комиссии проводится проверка принятых секретарем Комиссии документов и выносится соответствующее решение о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое. Решение принимается открытым голосованием простым большинством голосов членов Комиссии, принявших участие в заседании. При равенстве голосов решение принимает председатель Комиссии.

3.3.6. Решение Комиссии оформляется протоколом заседания комиссии (приложение 3). 

3.3.7. Результатом исполнения административной процедуры является протокол заседания Комиссии с вынесенным решением о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое.

3.4. Подготовка постановления о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое.

3.4.1. Основанием для подготовки постановления администрации муниципального образования сельского поселения «Твороговское» о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое является протокол заседания Комиссии (приложение 6).

3.4.2.Секретарь Комиссии не позднее чем через три рабочих дня со дня проведения заседания Комиссии готовит проект постановления администрации поселения о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение. В случае отказа Заявителю в переводе в постановлении администрации указываются основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации.

3.4.3. Проект постановления администрации муниципального образования сельского поселения «Твороговское» о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение передается главе администрации муниципального образования сельского поселения «Твороговское» на подпись.

3.4.4. После подписания главой администрации муниципального образования сельского поселения «Твороговское» постановления о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, данное постановление регистрируется и  копия данного постановления направляется в Кабанский филиал АУ РБ «Гостехинвентаризация-Республиканское БТИ».

3.4.5. Результатом исполнения административной процедуры является постановление администрации муниципального образования сельского поселения «Твороговское» о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое.

3.5. Выдача Заявителю уведомления о принятом решении.

3.5.1. Основанием для подготовки уведомления о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое является постановление администрации муниципального образования сельского поселения «Твороговское» о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.

3.5.2. Секретарь Комиссии готовит уведомление о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение по форме, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 10 августа 2005 года № 502. В случае отказа Заявителю в переводе помещения в уведомлении указываются основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации. 

3.5.3. Уведомление о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое подписывается председателем Комиссии (в течение одного дня).

3.5.4. Секретарь Комиссии делает запись в книге учета выданных документов.

3.5.5. Секретарь Комиссии не позднее через три рабочих дня со дня принятия соответствующего постановления выдает Заявителю лично (с проставлением подписи на копии уведомления о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое или направляется по почте по адресу, указанному в заявлении.

3.5.6. В случае принятия постановления о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое, секретарь Комиссии не позднее через три рабочих дня со дня принятия данного постановления направляет по почте собственникам помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято соответствующее решение, письма, содержащие информацию о принятом решении.

3.5.7. Результатом исполнения административной процедуры является выдача Заявителю лично или направление по почте уведомления о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.

4. Формы контроля за предоставлением государственной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых  актов, устанавливающих требования к предоставлению

муниципальной услуги, а также принятием ими решений.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственными должностными лицами осуществляется непрерывно руководителем Администрации или заместителем руководителя Администрации, курирующим вопросы предоставления муниципальной услуги.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем Администрации или заместителем руководителя Администрации, курирующим вопросы предоставления муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции по принятию решения о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав физических и юридических лиц, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц администрации муниципального образования сельское поселение «Твороговское» .
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления  муниципальной услуги, в том числе порядок и формы

контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

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

4.2.2. Порядок и периодичность проведения плановых проверок выполнения структурными подразделениями Администрации положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляются в соответствии с планом работы Администрации на текущий год.

4.2.3. Решение об осуществлении плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается Главой -руководителем Администрации.

4.2.4. Плановые проверки проводятся на основании годовых планов работы, внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений по предоставлению государственной услуги или по конкретному обращению заявителя.

4.2.5. Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются структурным подразделением Администрации, ответственным за организацию работы по рассмотрению обращений граждан, и уполномоченными должностными лицами на основании соответствующих ведомственных нормативных правовых актов.

Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей и привлечения виновных лиц к ответственности. Результаты проверок отражаются отдельной справкой или актом.

4.3. Ответственность должностных лиц Администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

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

4.3.2. Персональная ответственность работников Администрации за несоблюдение порядка осуществления административных процедур в ходе предоставления государственной услуги закрепляется в их должностных регламентах.

4.3.3. Секретарь Комиссии, ответственный за прием документов, несет персональную ответственность за

- соблюдение сроков и порядка приема документов, 

-соблюдением сроков информирования о дате, времени и месте заседания Комиссии, внесения записи в книгу учета входящих документов.;

- соблюдением порядка и правильность заполнения протокола Комиссии;

- соблюдением порядка и сроков подготовки проекта постановления администрации муниципального образования сельского поселения»Твороговское» о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое;

- соблюдением порядка, сроков подготовки и выдачи уведомления о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое.

4.3.4. Председатель Комиссии несет персональную ответственность за соблюдением порядка и сроков заседания Комиссии по рассмотрению документов по переводу.

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

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

Контроль за  предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций не предусмотрен.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) Администрации, а также её должностных лиц

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги должностным лицам:

Администрации – Главе - руководителю Администрации или  ведущему специалисту Администрации, курирующему вопросы предоставления муниципальной услуги.

Заявитель имеет право на досудебное обжалование и обжалование в судебном порядке действий (бездействий) и решений, осуществляемых должностными лицами администрации муниципального образования сельского поселения»Твороговское» в ходе исполнения муниципальной функции на основании настоящего Регламента.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

Предметом досудебного обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) должностным лицом Администрации в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента.
5.3. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.

Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление письменного обращения с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента. Заявитель обращается лично или направляет письменную жалобу на действия (бездействия) и решения, осуществляемые должностными лицами администрации муниципального образования сельского поселения «Твороговское» в ходе исполнения муниципальной функции, на имя главы администрации муниципального образования сельского поселения «Твороговское».

В жалобе указываются:
фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заинтересованного лица;

полное наименование юридического лица (в случае обращения организации);

контактный почтовый адрес;

предмет жалобы;

личная подпись заинтересованного лица.

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о применении мер ответственности, установленных действующим законодательством, к сотруднику, ответственному за действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента и повлекшие за собой жалобу заинтересованного лица.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному заявлению (жалобе) документы и материалы либо их копии.

5.4. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается.

Ответ на жалобу не дается в следующих случаях:

- если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если в обращении обжалуется судебное решение. При этом в течение 7 дней со дня регистрации жалоба возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

- если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом);

- если текст письменного обращения не поддается прочтению и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель Администрации, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Администрацию или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение;

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

Заявление (жалоба) не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

- пропуска срока подачи заявления (жалобы).

Заявление (жалоба) может быть подано в течение месяца со дня, когда заявитель узнал о нарушении своих прав;

- отсутствия обязательных реквизитов письменного обращения и указаний на предмет обжалования;

- подачи заявления (жалобы) лицом, не имеющим полномочий выступать от имени заявителя;

Заявителю сообщается о невозможности рассмотрения его заявления (жалобы) в трехдневный срок со дня его получения.

- Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют

5.5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)

Заинтересованное лицо имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.6. Сроки рассмотрения жалобы (претензии)

Жалобы рассматриваются в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения, включая срок, указанный в пункте 5.8 настоящего Административного регламента.

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

5.7.1. Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения.

5.7.2. Результатом досудебного обжалования является принятие необходимых мер и (или) применение установленных действующим законодательством мер ответственности к сотруднику, ответственному за действие (бездействие) и решение, принятое (осуществляемое) в ходе предоставления государственной услуги, и направление письменных ответов заинтересованным лицам.

5.7.3.Необоснованное затягивание установленных настоящим Регламентом сроков осуществления административных процедур, а также другие действия (бездействие) и решения органов местного самоуправления могут быть обжалованы заявителем в суде.
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СВЕДЕНИЯ

О МЕСТОНАХОЖДЕНИИ, НОМЕРАХ ТЕЛЕФОНОВ И ГРАФИКЕ

РАБОТЫ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ МЕЖВЕДОМСТВЕННОЙ ЖИЛИЩНОЙ КОМИССИИ

ПО ПЕРЕВОДУ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ

И НЕЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В ЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ

	Местонахождение                      
	671202, Республика Бурятия, Кабанский район, с.Шигаево ул.Советская 45 «А»
общий отдел     

	Председатель комиссии:               
Глава  администрации  МО СП «Твороговское»
	телефон 91-3-17                   
Время работы:                      
пн - пт 9.00 - 17.00               
перерыв на обед 12.00 - 13.00      
сб, вс - выходные дни              

	Секретарь комиссии:                  
 ведущий специалист администрации  

	телефон 91-3-17                   
Время работы:                      
пн – пт 9.00 - 17.00               
перерыв на обед 12.00 - 13.00      
сб, вс - выходные дни              

	Адрес электронной почты              
	tvorogovo@kabansk.org          
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                                                                                         Главе МО СП»Твороговское» 

                                                                                      ___________________С.А.Мухину

                                                                                        от _____________________________

(Ф.И.О. гражданина или наименование

организации)

                                                                                    проживающего (расположенной)

                                            по адресу:

                                                                              контактный телефон: 91-3-17

                                                              ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас осуществить перевод жилого (нежилого) помещения, расположенного по адресу: _____________________________________________________________________,

в нежилое (жилое) помещение в целях ___________________________________________
                                                                     (указывается цель использования помещения)

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Приложение:

1) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или

засвидетельствованные в нотариальном порядке копии) на ___ листах;

2) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае если

переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения)

на ___ листах;

3) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение, на___ листах;

4) проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения инв.

N _____ на ___ листах.
_____________________________________________________ __________________

(подпись гражданина или руководителя организации) (дата)
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                                                               ПРОТОКОЛ

                                      заседания межведомственной комиссии

с. Шигаево                                                                                           "__" __________ г.

Присутствуют:

______________________________________________________ - председатель комиссии;

_________________________________________________________ - секретарь комиссии.
Члены комиссии: _______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
Повестка дня:

I. Слушали:

Рассмотрев заявление ________________________________________________________________

(вх. N _____ от __________) о переводе жилого (нежилого) помещения,

расположенного по адресу: _______________________________, в нежилое (жилое) помещение в

целях _____________ ___________________________________ и прилагаемые документы к нему,

выявлено:

В соответствии с Жилищным кодексом РФ имеется техническая возможность перевода жилого (нежилого) помещения, расположенного по адресу:

______________, в нежилое (жилое) помещение в целях ______________________.

Решили:

1. Считать возможным перевести жилое (нежилое) помещение, расположенное

по адресу: ___________________________, в нежилое (жилое) помещение в целях

______________________.

2. Рекомендовать главе администрации Спасского муниципального района Нижегородской области разрешить перевод жилого (нежилого) помещения,

расположенного по адресу: ______________________________, в нежилое (жилое) помещение в

целях ______________________________________________________________________________.

II. Слушали:

Рассмотрев заявление ________________________________________________________________

(вх. N _____ от __________), о переводе жилого (нежилого) помещения,

расположенного по адресу: _______________________________, в нежилое (жилое) помещение в

целях _______________________________________ и прилагаемые документы к нему, выявлено:

В нарушение ________________________________________________________________________.

(указывается нарушение норм законодательства РФ)

Решили:

Рекомендовать главе администрации муниципального образования сельское поселение «Твороговское» Кабанского района Республики Бурятия
отказать в переводе жилого (нежилого) помещения по

_______________________ в нежилое (жилое) помещение в целях ____________ в связи с

_____________________________________________________________________________
(указываются основания, установленные частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса РФ)

Председатель (председательствующий) комиссии _________________________________

Секретарь комиссии ______________________________________________________
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ФОРМА УВЕДОМЛЕНИЯ

О ПЕРЕВОДЕ (ОТКАЗЕ В ПЕРЕВОДЕ) ЖИЛОГО

(НЕЖИЛОГО) ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ (ЖИЛОЕ) ПОМЕЩЕНИЕ

Кому _______________________________________________________________________

                                 (фамилия, имя, отчество - для граждан;

полное наименование организации –

(для юридических лиц)________________________________________________________
Куда _______________________________________________________________________
                   (почтовый индекс и адрес заявителя согласно заявлению о переводе)

                                                 УВЕДОМЛЕНИЕ

о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение___________________________________________________________________
                                 (полное наименование органа местного самоуправления,

____________________________________________________________________________,

                                            осуществляющего перевод помещения)

рассмотрев представленные в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса Российской Федерации документы о переводе помещения общей площадью _____ кв. м, находящегося по адресу:

_____________________________________________________________________________
                           (наименование городского или сельского поселения)

_____________________________________________________________________________,

                   (наименование улицы, площади, проспекта, бульвара, проезда и т.п.)

дом _____, корпус (владение, строение), кв. _____, из жилого (нежилого)

_________________________ ___________________________________________________

                                     (ненужное зачеркнуть) 

в нежилое (жилое)_____________________________________________________________
                                                                    (ненужное зачеркнуть)

в целях использования помещения в качестве _____________________________________
                                                                                    (вид использования помещения

_____________________________________________________________________________
                                             в соответствии с заявлением о переводе)

РЕШИЛ (___________________________________________________________________________):

                                      (наименование акта, дата его принятия и номер)

1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:

а) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) без

_____________________________________________________________________________
                                               (ненужное зачеркнуть)

предварительных условий;

б) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) при условии проведения в установленном порядке следующих видов работ:

_____________________________________________________________________________
                                        (перечень работ по переустройству

___________________________________________________________________________
                                          (перепланировке) помещения или

_____________________________________________________________________________
иных необходимых работ по ремонту, реконструкции, реставрации помещения)

_____________________________________________________________________________.

2. Отказать в переводе указанного помещения из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)

в связи с __________________________________________________________________
                          (основание(я), установленное частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса

_____________________________________________________________________________
                                                          Российской Федерации)

_____________________________________________________________________________
___________________________________ _____________ ________________________

(должность лица, подписавшего уведомление)              (подпись)                   (расшифровка подписи)

         "__" __________ 20__ г
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                                                                                                                          УТВЕРЖДАЮ

Глава администрации

МО СП “Твороговское»

_________ С.А.Мухин
"__" __________ 20__ г.

АКТ

приемки в эксплуатацию объекта после переустройства

и (или) перепланировки жилого помещения

N _____                                                                                              от "__" __________ 20__ г.

Комиссия, созданная _________________________________________________________

в составе:

председателя комиссии________________________________________________________________

и членов комиссии, 

представителей:_______________________________________________________________

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
УСТАНОВИЛА:

1. Жильцом (заказчиком)_______________________________________________________
_____________________________________________________________________________
предъявлен(а) к приемке в эксплуатацию__________________________________________
_____________________________________________________________________________,

                                               (наименование объекта)

расположенный по адресу:______________________________________________________
_____________________________________________________________________________
                                         (область, район, село, улица, N дома)

2. Переустройство (перепланировка) произведено(на) согласно ______________________
_____________________________________________________________________________
"__" __________ ____ г.                                                                             N _____ в сроки:

начало работ _________________________ (год, месяц)

окончание работ _________________________ (год, месяц).

3. Переустройство (перепланировка) осуществлялось(лась) __________________________
_____________________________________________________________________________
                         (по типовому или индивидуальному проекту N, дата)

4. Проектно-сметная документация на переустройство (перепланировку)_______________

_____________________________________________________________________________
                                                                   (объект)

разработана __________________________________________________________________
                                                               (наименование проектной документации
                                                                                                                                                                                                                    5. Предъявленный(ая) к приемке в эксплуатацию __________________________________
имеет следующие показатели:
	Наименование

	Ед
изм.
	До переустройства

(перепланировки)
	После переустройства

(перепланировки)
	Площадь

кв.м.
	№

квартиры
	Кол-во

Комнат
Ед.
	Кроме того

кв.м.

	
	
	
	
	Общая/

Полезная

кв.м.
	В т.ч.

Жилая

кв.м.
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


6. Основные материалы и конструкции:___________________________________________
_____________________________________________________________________________
7. Инженерное оборудование:

отопление ______________________, электроснабжение _______________________,

водоснабжение ______________________, радиофикация _______________________,

газоснабжение _______________________, канализация _______________________.

8. Фактически выполненные конструктивные работы, санитарно-технические, электротехнические и слаботочные устройства соответствуют проекту к предъявленной документации.

9. Стоимость ______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________тыс. руб.

10. Комиссия установила следующие отклонения от проектной документации:_______________________________________________________________
____________________________________________________________________________
11. Замечания комиссии _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

12. В результате осмотра здания в натуре, проверки эффективности действия выполненных устройств установила пригодность     ____________________________
к эксплуатации.

РЕШЕНИЕ КОМИССИИ:

Предъявленный(ая) к приемке ________________________________________________
                                                                            (наименование объекта)

отвечает требованиям строительных норм и правил, считать ее (его) принятым

в эксплуатацию.

Председатель комиссии _____________________________________________________
Члены комиссии:

____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
 Приложение 6

к  проекту  Административного регламента

«принятие документов, а так же выдача 

разрешений о переводе или об отказе

в переводе жилого помещения в нежилое

помещение или нежилого помещения

в жилое помещение»,

утвержденного Постановлением

Главы МО СП «Твороговское»
от 06.06.2012 года № 21 

                                                                                                      УТВЕРЖДЕН

                                                                          распоряжением Главы МО СП  «Твороговское»  
                                                                                          от 17 июля 2009 года № 24
СОСТАВ

ЖИЛИЩНОЙ КОМИССИИ ПО ПЕРЕВОДУ

ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ ИЛИ

НЕЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В ЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ

С.А. Мухин –Глава МО СП «Твороговское» –председатель.

Члены комиссии:

Власова Е.С. – ведущий специалист Администрации, секретарь 

Ипатова И.И. – фельдшер, депутат МО СП «Твороговское».

Каргина О.А.- гл.вет.врач СПК «Твороговский».

Бабинцев Л.М. – рабочий ШОСШ, депутат МО СП «Твороговское».

Перевозникова Л.И. – директор МУП «Твороговский».
                                                                                                                      Приложение  №  7

к  проекту  Административного регламента

«принятие документов, а так же выдача 

разрешений о переводе или об отказе

в переводе жилого помещения в нежилое

помещение или нежилого помещения

в жилое помещение»,

утвержденного Постановлением

Главы МО СП «Твороговское»
от 06.06.2012 года № 21 

БЛОК-СХЕМА

административных процедур

при предоставлении муниципальной услуги

по принятию документов, а также выдаче решений о переводе или об отказе  в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения

в жилое помещение
	Администрация муниципального образования  сельского поселения

« Твороговское » 

(секретарь Комиссии) 

 

Прием, регистрация и рассмотрение документов, представленных заявителем, 

принятие решения о переводе  или об отказе в  переводе жилых помещений 

в нежилые и нежилых помещений в жилые помещения

 

 


 

	Администрация муниципального образования сельского поселения

« Твороговское» 

(секретарь Комиссии) 

 

Выдача или направление заявителю уведомления  о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение; 

информирование о принятии решения о переводе  или об отказе в  переводе жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые помещения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение

 


          Администрация

Муниципального образования

Сельское поселение «Твороговское»

Республика Бурятия Кабанский район

671202 Республика Бурятия Кабанский район  С.Шигаево ул.Советская 45А
Тел. (830138) 91-3-17  факс (830138) 91-3-17

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

« 06 » июня 2012 года                                                                                                №_22
	Об утверждении административного регламента «Предоставление муниципального имущества в собственность, аренду, в безвозмездное пользование,  доверительное управление или ином праве, предусматривающем переход прав владения и (или) пользования»  



  В  соответствии   с  Федеральным  законом от  27 июля  2010 года   № 210-ФЗ «Об  организации  предоставления  государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде» 

ПОСТАНОВЛЯЮ:


1.Утвердить   административный  регламент «Предоставление муниципального имущества в собственность, аренду, в безвозмездное пользование,  доверительное управление или  ином праве, предусматривающем переход прав владения и (или) пользования» (прилагается).   


2.   Контроль  за  исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава МО сельское поселение «Твороговское»                                                С.А.Мухин                                                           

 УТВЕРЖДЕН 

Постановлением Администрации
муниципального образования

сельского поселения «Твороговское»
от 06.06.2012  № 22

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления Администрацией  муниципального образования сельского поселения «Твороговское » муниципальной услуги

«Предоставление муниципального имущества в собственность, аренду, в безвозмездное пользование,  доверительное управление или ином праве предусматривающем переход прав владения и (или) пользования»

I. Общие положения

Предмет регулирования Административного регламента

1.1. Административный регламент предоставления Администрацией муниципального образования сельского поселения «Твороговское» Кабанского района Республики Бурятия (далее – Администрация) муниципальной услуги  «Предоставление муниципального имущества в собственность, аренду, в безвозмездное пользование,  доверительное управление или ином праве, предусматривающем переход прав владения и (или) пользования», определяет сроки и последовательность административных процедур (действий) Администрацией, а также порядок взаимодействия Администрации, указанными в пункте 1.2 Административного регламента, а также порядок взаимодействия с другими федеральными, региональными органами исполнительной власти при предоставлении Администрацией муниципальной услуги по предоставлению «Предоставление муниципального имущества в собственность, аренду, в безвозмездное пользование,  доверительное управление или ином праве, предусматривающем переход прав владения и (или) пользования»

Круг заявителей

1.2.1. Заявителями муниципальной услуги являются:

- органы государственной власти Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, органы местного самоуправления и юридические лица;

- иные физические лица, индивидуальные предприниматели при предъявлении документа, удостоверяющего личность, а уполномоченным представителям юридического лица – документов, подтверждающих регистрацию юридического лица.

1.2.2. От имени физических лиц и индивидуальных предпринимателей могут действовать любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.2.3. От имени юридических лиц могут действовать лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

Требования к порядку информирования о предоставлении

государственной услуги

            1.3. Администрация муниципального образования сельского поселения «Твороговское»

почтовый адрес: 671202, Республика Бурятия, Кабанский район, с. Шигаево, ул. Советская 45 А
График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностным лицом Администрации муниципального образования сельского поселения «Твороговское»:

	понедельник 
	9.00-17.00, перерыв 12.00-13.00

	вторник 
	9.00-17.00, перерыв 12.00-13.00

	среда 
	9.00-17.00, перерыв 12.00-13.00

	четверг 
	9.00-17.00, перерыв 12.00-13.00

	пятница 
	Работа с документами

	суббота
	выходной

	воскресенье
	выходной


В предпраздничные дни продолжительность рабочего  времени  сокращается на 1 час.;
Телефоны: факс: (30138) 91-3-17 –Глава Администрации

тел:  (30138) 91-3-17 – ответственное должностное лицо за предоставление муниципальной услуги. 

Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы №8 по Республике Бурятия в Кабанском районе (далее ФНС № 8)

Место нахождения: Республика Бурятия, Кабанский район, с. Кабанск, ул. Кооперативная 12.        

         График (режим) приема заинтересованных лиц: 

	понедельник 
	8.00-17.00, перерыв 12.00-13.00

	вторник 
	8.00-17.00, перерыв 12.00-13.00

	среда 
	8.00-17.00, перерыв 12.00-13.00

	четверг 
	8.00-17.00, перерыв 12.00-13.00


 (с физическими лицами без обеда); 

пятница              8.00. – 16.15, без перерыва 
суббота первая, третья недели рабочая: 10.00-15.00,

воскресенье – выходной;

Справочные телефоны: (8-301-38) 41-7-67, 40-4-93;

Адрес электронной почты ФНС №8: i0309@m09.r03.nalog.ru
официальный сайт: www.r03.nalog.ru
1.4. Информация о местонахождении, графике работы и справочных телефонах Администрации, а также о порядке предоставления государственной услуги и перечне документов, необходимых для ее получения, размещается:

- на официальном сайте Администрации муниципального образования «Кабанский район» (пункт 1.13www.kabansk.org

) в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее -официальный сайт) (http://  Административного регламента); 
- в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Бурятия" (далее - Портал) (пункт 1.14 Административного регламента);

- на информационных стендах в местах предоставления муниципальной  услуги (пункт 1.12 Административного регламента).

1.5. Указанная информация может быть получена в порядке консультирования (пункты 1.6 - 1.10 Административного регламента). Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованными лицами используются следующие формы консультирования:

- индивидуальное консультирование лично;

- индивидуальное консультирование по почте;

- индивидуальное консультирование по телефону;

- публичное письменное консультирование;

- публичное устное консультирование.

Информация о местонахождении, графике работы, контактных координатах Администрации (телефон/факс, адрес с указанием почтового индекса, адрес электронной почты, адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет") и справочных телефонах структурного подразделения Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, представлена в приложении 1 к Административному регламенту. 

1.6. Индивидуальное консультирование лично.

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

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица должностным лицом Администрации (далее - должностное лицо) не может превышать 10 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное консультирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного консультирования.

1.7. Индивидуальное консультирование по почте (по электронной почте).

При индивидуальном консультировании по почте ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой в адрес заинтересованного лица в случае обращения в письменной форме либо по электронной почте на электронный адрес заинтересованного лица в случае обращения в форме электронного документа в срок, установленный законодательством Российской Федерации (при наличии электронной подписи).

Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.

1.8. Индивидуальное консультирование по телефону.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве (последнее - при наличии) и должности должностного лица, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

В том случае, если должностное лицо, осуществляющее консультирование по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением государственной услуги, оно обязано проинформировать заинтересованное лицо об организациях либо структурных подразделениях, которые располагают необходимыми сведениями.

1.9. Публичное письменное консультирование.

Публичное письменное консультирование осуществляется путем размещения информационных материалов на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, публикации информационных материалов в средствах массовой информации, включая публикацию на официальном сайте Администрации и на Портале.

Консультирование путем публикации информационных материалов на официальном сайте Администрации, в средствах массовой информации.

1.10. Публичное устное консультирование.

Публичное устное консультирование осуществляется уполномоченным должностным лицом Администрации с привлечением средств массовой информации.

1.11. Должностные лица подразделений, предоставляющих муниципальную услугу, при ответе на обращения граждан и организаций обязаны:

- при устном обращении заинтересованного лица (по телефону или лично) должностные лица, осуществляющие консультирование, дают ответ самостоятельно. Если должностное лицо, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, то оно может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо назначить другое удобное для него время консультации, либо переадресовать (перевести) на другое должностное лицо, или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;

- должностные лица, осуществляющие консультирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам. При ответе на телефонные звонки должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно назвать фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), занимаемую должность и наименование структурного подразделения Администрации. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать);

- ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать:

ответы на поставленные вопросы;

должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;

фамилию и инициалы исполнителя;

наименование структурного подразделения - исполнителя;

номер телефона исполнителя;

- должностное лицо не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заинтересованных лиц.

1.12. На стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещаются следующие информационные материалы:

- исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административных процедур);

- текст Административного регламента с приложениями (полная версия в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" на официальном сайте www.kabansk.org

 и извлечения на информационных стендах);
http:// 
- исчерпывающий перечень органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций, в которые необходимо обратиться гражданам и организациям, с описанием конечного результата обращения в каждый из указанных органов (организаций) (при наличии);

- последовательность посещения органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций (при наличии);

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса официальных сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и электронной почты органов, в которых заинтересованные лица могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (при наличии);

- схема размещения должностных лиц и режим приема ими граждан; номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества (последнее - при наличии) и должности соответствующих должностных лиц;

- выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам;

- требования к письменному запросу о предоставлении консультации, образец запроса о предоставлении консультации;

- перечень документов, направляемых заявителем, и требования, предъявляемые к этим документам;

-   формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер не менее 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом.

1.13. На официальных сайтах в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" размещаются следующие информационные материалы:

- полное наименование и полные почтовые адреса Администрации;

- справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления государственной услуги;

- адреса электронной почты Администрации и их структурных подразделений;

- текст Административного регламента (с соответствующими ссылками на блок-схемы, отображающие алгоритм прохождения административных процедур) с приложениями;

- информационные материалы (полная версия), содержащиеся на стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

1.14. На Портале размещается информация:

- полное наименование, полные почтовые адреса и график работы подразделений Администрации, предоставляющих муниципальную услугу;

- справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления муниципальной услуги;

- адреса электронной почты;

- порядок получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о результате предоставления муниципальной услуги.

1.15. Блок-схема предоставления муниципальной услуги Администрацией приводится в приложениях 7,8 к Административному регламенту.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги

 2.1. «Предоставление муниципального имущества в собственность, аренду, в безвозмездное пользование,  доверительное управление или ином праве, предусматривающем переход прав владения и (или) пользования» муниципальным образованием сельским поселением «Твороговское»
2.2.    Муниципальную услугу предоставляет Администрация.

2.3. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с федеральными и региональными органами исполнительной власти: 
-  Федеральной налоговой службой: Адрес электронной почты ФНС №8: i0309@m09.r03.nalog.ru ; официальный сайт: www.r03.nalog.ru
Описание результата предоставления муниципальной услуги

        2.4.    Конечными результатами муниципальной услуги могут являться:

при признании  заявителя  победителем  торгов - принятие решения о предоставлении  муниципального имущества  по договору  аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления  без проведения торгов;

принятие  решения о заключении  договора  аренды  на новый срок,  с заявителем  заключается  договор  аренды, безвозмездного  пользования, доверительного  управления   муниципальным имуществом;

Сроки предоставления муниципальной услуги
2.5. Максимальный  срок оформления  договора аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления  без  проведения  торгов  - 30 рабочих дней с  даты   поступления  заявления в Администрацию поселения;

торги  в  соответствии  со статьей 17.1  Закона о защите  конкуренции  могут  проводиться, в том числе, и до момента  истечения  срока  действующего  договора, но  с учетом  того, что новый  договор  должен  вступать в силу  по истечении  срока  действующего  на  момент  проведения торгов  договора. К моменту  вступления  в силу  договора, заключенного  по  результатам  проведения торгов, муниципальное имущество  должно быть свободным  от  прав  третьих  лиц, за исключением случаев, когда  оно  закреплено  на праве  оперативного управления;

согласно  пункту 5 статьи 448  Гражданского кодекса Российской Федерации, если предметом  торгов было   право  на заключение  договора, такой договор  должен быть  подписан  сторонами  не позднее 20 дней  или    иного  указанного  в извещении  срока  после завершения  торгов  и  оформления протокола. При этом,  договор может вступать  в  силу  не  с даты подписания, а с даты, установленной  договором,  (например, если необходимо  освобождение  имущества  от  прав  третьих лиц).

2.5.1. В общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги не входят периоды времени, затраченные заявителем на исправление и доработку документов, предусмотренных  настоящим Административным регламентом.

2.5.2. Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги исчисляется с даты предоставления заявителем полного комплекта документов, предусмотренных настоящим Административным регламентом, не требующих исправления и доработки.
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих

отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в собственность, аренду, в безвозмездное пользование,  доверительное управление или ином праве, предусматривающем переход прав владения и (или) пользования»
2.6  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

                 Конституция  Российской  Федерации от 12.12.1993; (Российская газета, N 7, 21.01.2009);

        Гражданский  кодекс  Российской  Федерации; N 238-239, 08.12.1994.

"Российская газета", N 23, 06.02.1996, N 24, 07.02.1996, N 25, 08.02.1996, N 27, 10.02.1996.

              Федеральный закон  от 24 июля 2007 года  № 209-ФЗ  «О развитии  малого  и среднего  предпринимательства в Российской Федерации»; "Собрание законодательства РФ", 30.07.2007, N 31, ст. 4006, "Российская газета", N 164, 31.07.2007, "Парламентская газета", N 99-101, 09.08.2007.

        Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ  «Об общих принципах  организации  местного самоуправления в Российской Федерации»; (Российская газета, N 202, 08.10.2003).

         Федеральный закон от  21 июля 1997 года №122-ФЗ «О государственной  регистрации  прав на недвижимое  имущество и сделок с ним»; Российская газета", N 145, 30.07.1997.

               Федеральный закон от  21 декабря 2001 года № 178-ФЗ «О приватизации  государственного и муниципального имущества»; "Парламентская газета", N 19, 26.01.2002, "Российская газета", N 16, 26.01.2002, "Собрание законодательства РФ", 28.01.2002, N 4, ст. 251.

                Федеральный закон от 26 июля 2006 года  № 135-ФЗ «О защите конкуренции»; "Российская газета", N 162, 27.07.2006,"Собрание законодательства РФ", 31.07.2006, N 31 (1 ч.), ст. 3434, "Парламентская газета", N 126-127, 03.08.2006.

 Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее – Закон об обращениях граждан), Российская газета", N 95, 05.05.2006;

          Федеральный закон от 21 июля 2005 года №115-ФЗ «О концессионных соглашениях»; "Российская газета", N 161, 26.07.2005,

         Федеральный закон от 25 июня 2002 года № 73-ФЗ «Об объектах  культурного наследия (памятниках истории и  культуры)  народов Российской Федерации»; "Российская газета", N 116-117, 29.06.2002,

Федеральный закон от 27 июля 2006 года  № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях  и о защите  информации»; "Российская газета", N 162, 27.07.2006,

        Приказ Федеральной антимонопольной службы  России  от 10.02.2010  № 67 «О порядке  проведения конкурсов или аукционов  на право заключения  договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих  переход прав  владения и (или) пользования в отношении  государственного  или муниципального  имущества, и перечне  видов  имущества, в отношении которого  заключение  указанных  договоров  может  осуществляться  путем  проведения  торгов в форме  конкурса»; " Российская газета", N 37, 24.02.2010.

Устав муниципального образования сельского поселения «Твороговское», утвержденный Решением Совета депутатов 27.06.2008 г. № 90

Положение «О порядке владения, пользования и распоряжения муниципальной собственностью МО СП «Твороговское», утвержденное решением Совета депутатов от 23.03.2011 года № 68а;

Постановлением Администрации муниципального образования сельского поселения «Твороговское» от 23 января  2012 года № 4 Об организации предоставления первоочередных муниципальных услуг с элементами межведомственного взаимодействия;настоящим регламентом.

иными федеральными законами, соглашениями федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти Республики Бурятия, другими республиканскими законами, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и органов государственной власти Республики Бурятия, муниципального образования сельского поселения «Твороговское»

Исчерпывающий перечень документов, необходимых
в соответствии с нормативными правовыми актами
для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления

муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения, в том числе в электронной форме, порядок их представления

2.7. Заявления и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, представляются в  соответствии  с действующим законодательством  при  личном обращении в отдел, либо направляются по почте, либо по информационно - телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая республиканскую государственную информационную систему «Портал государственных и муниципальных услуг  (функции) Республики Бурятия» и федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», по электронной почте в виде электронных документов(при наличии электронной подписи);

2.7.1. Основанием для рассмотрения Администрацией поселения вопроса о предоставлении муниципальной услуги лицам, указанным в пункте 1.2.1. настоящего административного регламента, является письменное обращение (заявление) заявителя;

2.7.2. Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги без проведения торгов  в комитет   заявителем представляются следующие документы:

а) для физического лица:

заявление (Приложение  2 к настоящему административному регламенту) лично или через уполномоченного представителя;

документ, удостоверяющий личность и  его копию;

копия свидетельства  о государственной регистрации физического  лица  либо в качестве  индивидуального  предпринимателя;

копия  свидетельства о постановке на налоговый учет;

выписка из единого государственного реестра юридических лиц (индивидуальных предпринимателей) или нотариально заверенная копия такой выписки, полученная не ранее чем за шесть месяцев до даты подачи заявления (до 01.07.2012г);

документы, подтверждающие  принадлежность  к субъектам малого и среднего  предпринимательства в соответствии  со статьей  4 Федерального  закона от 24 июля 2007 года  № 209-ФЗ «О развитии  малого и среднего предпринимательства» (до 01.07.2012г);

б) для юридического лица:

заявление (Приложение № 2) к настоящему административному регламенту);

заверенные копии  учредительных документов и все изменения  и дополнения к ним, если таковые  имелись;

документы, подтверждающие  принадлежность  к субъектам малого и среднего  предпринимательства, в соответствии  со статьей  4 Федерального  закона от 24 июля 2007 года  № 209-ФЗ «О развитии  малого и среднего предпринимательства» (до 01.07.2012г.);

выписка из единого  государственного  реестра  юридических лиц, полученная не ранее  чем  за шесть месяцев  до даты  подачи заявления; (до 01.07.2012г.)
копия свидетельства о  постановке на налоговый учет (до 01.07.2012г);

копия  свидетельства  о государственной регистрации  юридического лица;

документ, подтверждающий полномочия  лица  на осуществление действий от имени  заявителя  без доверенности;

в случае  подачи  заявления  представителем  претендента  предъявляется  надлежащим образом  оформленная доверенность;

копия  лицензии  на право  осуществления  видов деятельности 

(в случаях, если   деятельность, для осуществления которой  запрашивается имущество, подлежит лицензированию);

       2.7.3. для участия в аукционе к заявке (Приложение № 3 к настоящему административному регламенту) прилагаются документы в соответствии с действующим законодательством:

      
 1) сведения и документы о заявителе, подавшем такую заявку:

       
а) фирменное наименование (наименование), сведения об организационно- правовой форме, о месте нахождения, почтовый адрес (для юридического лица), фамилия, имя, отчество, паспортные данные, сведения о месте  жительства (для физического лица), номер контактного телефона;

      
 б) полученную не ранее чем за шесть месяцев до даты размещения на официальном  сайте  торгов извещения о проведении  аукциона  выписку из единого государственного реестра юридических лиц или нотариально заверенную копию такой выписки (для юридических лиц), полученную не ранее чем за шесть месяцев до даты размещения на официальном сайте торгов извещения о проведении аукциона выписку из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей или нотариально заверенную копию такой выписки (для индивидуальных предпринимателей), копии документов, удостоверяющих личность (для  иных физических лиц), надлежащим образом заверенный перевод на русский язык  документов о государственной регистрации  юридического лица или физического лица в качестве индивидуального предпринимателя в соответствии с законодательством соответствующего государства (для иностранных лиц), полученные не ранее чем за шесть месяцев до даты  размещения на официальном сайте торгов извещения о проведении аукциона(до 01.07.2012г);

      
 в) документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя - юридического лица (копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности (далее  руководитель). В случае, если от имени заявителя действует иное лицо, заявка  на участие в аукционе должна содержать также доверенность на осуществление действий от имени заявителя, заверенную печатью заявителя и подписанную руководителем заявителя (для юридических лиц) или уполномоченным этим руководителем лицом, либо нотариально заверенную копию такой доверенности. В случае, если указанная доверенность подписана лицом, уполномоченным руководителем заявителя, заявка на участие в аукционе должна содержать также документ, подтверждающий полномочия такого лица;

       
г) копии учредительных документов заявителя (для юридических лиц);

       
д) решение об одобрении или о совершении крупной сделки либо копия такого решения в случае, если требование о необходимости наличия такого решения  для совершения  крупной  сделки  установлено законодательством Российской Федерации, учредительными документами юридического лица и если для заявителя заключение договора, внесение задатка  или обеспечение  исполнения договора  являются крупной сделкой;

       
е) заявление об отсутствии решения о ликвидации заявителя - юридического лица, об отсутствии решения арбитражного суда о признании заявителя - юридического лица, индивидуального предпринимателя  банкротом и об открытии конкурсного производства, об отсутствии решения о приостановлении деятельности заявителя в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;

       
2) документы или копии документов, подтверждающие внесение задатка на счет, указанный в настоящем  извещении»;   
              С 1 июля 2012 года сведения, необходимые для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, предоставляются по межведомственному запросу Администрации.             

              Документы, которые находятся в распоряжении государственных органов, перечисленные в настоящем пункте,  заявитель вправе представить  самостоятельно, в том числе в электронной форме (при наличии электронной подписи).                                    

          2.7.4. Администрация поселения не вправе требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом;

  2.8. Заявление заполняется при помощи средств электронно-вычислительной техники или от руки разборчиво (печатными буквами) чернилами черного или синего цвета.

Форму заявления можно получить непосредственно в Администрации, а также на официальных сайтах в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и на Портале.

 2.9. Заявитель имеет право представить заявление с приложением копий документов в Администрацию:

- в письменном виде по почте;

- электронной почтой (при наличии электронной подписи);

- лично либо через своих представителей.

           2.10. Осуществление межведомственного взаимодействия по получению документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

          2.10.1. Основанием для начала административной процедуры по межведомственному взаимодействию является поступление в отдел заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

          2.10.2. Межведомственное взаимодействие осуществляется между администрацией и Межрайонной инспекцией Федеральной налоговой службы России №8 по Республики Бурятия (далее - ФНС № 8);

      
2.10.3. Межведомственное взаимодействие осуществляется в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, с использованием факсимильной связи; посредством системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ); почтовым отправлением с курьерской доставкой.

     
 Направление запроса средствами факсимильной связи осуществляется с последующей досылкой запроса в письменной форме почтовым отправлением с курьерской доставкой;

       
посредством СМЭВ запрос формируется и направляется в автоматизированном режиме;

       2.10.4. Блок-схема последовательности действий при осуществлении межведомственного взаимодействия приведена в Приложении 8 к настоящему административному регламенту;

       2.10.5. Межведомственное взаимодействие включает в себя направление специалистом администрации запросов в ФНС № 8 и получение от ФНС № 8 документов, необходимых для получения заявителем муниципальной услуги;

       2.10.6. В рамках межведомственного взаимодействия специалист администрации на основании заявления заявителя в течение 1-ого рабочего дня запрашивает в ФНС № 8 выписку из Единого государственного реестра юридических лиц, индивидуальных предпринимателей. ФНС № 8 представляет запрашиваемые документы в срок, не превышающий 5 дней с момента получения запроса;

       2.10.7. Результатом межведомственного взаимодействия является предоставление запрашиваемых документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

Указание на запрет требовать от заявителя

2.11. Администрация не вправе требовать от заявителя:

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

представление документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг". 

С 1 октября 2011 года до 1 июля 2012 года Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" регулирование вопросов обеспечения реализации требований пункта 2 части 1 статьи 7 в отношении документов и информации, используемых в рамках государственных услуг, предоставляемых исполнительными органами государственной власти субъектов Российской Федерации, и муниципальных услуг, и в отношении документов и информации, находящихся в распоряжении государственных органов субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, территориальных государственных внебюджетных фондов либо подведомственных государственным органам субъекта Российской Федерации или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, осуществляется законодательными актами субъектов Российской Федерации (Федеральный закон от 1 июля 2011 г. N 169-ФЗ "О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации).
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
          2.12.  Обращение с заявлением лица, не относящегося к категории заявителей; документ, удостоверяющий личность заявителя, недействителен и (или) подлежит смене»;

 Перечень оснований для приостановления либо отказа в 
предоставлении муниципальной услуги
2.13. Основаниями для приостановления  в предоставлении муниципальной услуги являются:

наличие в представленных документах исправлений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

непредставление документов, указанных в пункте 2.7.2. настоящего административного регламента;
документы, представленные заявителем, не соответствуют требованиям пункта 2.8. настоящего административного регламента;

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

заинтересованное лицо не соответствует  требованиям, установленным законодательством Российской Федерации  к  таким  участникам;

невнесение  задатка, если  требование  о внесении задатка  указано в извещении  о  проведении конкурса  или аукциона;

несоответствие заявки  на участие  в  конкурсе  или аукционе  требованиям  конкурсной  документации  либо  документации  об аукционе, в том числе  наличие  в таких  заявках  предложения  о цене договора  ниже начальной  (минимальной)  цены договора (цены лота);

в случае  подачи  заявки на участие  в конкурсе  или аукционе заявителем, не являющимся  субъектом малого и среднего  предпринимательства,  или  организацией, образующей  инфраструктуру  поддержки  субъектов  малого и среднего  предпринимательства, либо  не  соответствующим  требованиям, установленным  частями 3 и 5 статьи 14 Федерального закона «О развитии малого и среднего предпринимательства  в Российской Федерации», в случае  проведения  конкурса  или  аукциона,  участниками  которого  могут  являться  только  субъекты  малого и среднего предпринимательства  или  организации, образующие  инфраструктуру  поддержки  субъектов  малого и среднего  предпринимательства, в соответствии  с Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего  предпринимательства Российской Федерации»;

наличие  решения  о ликвидации  заявителя - юридического лица  или  наличие  решения  арбитражного  суда  о признании  заявителя - юридического лица, индивидуального предпринимателя  банкротом  и об открытии конкурсного производства;

наличие  решения  о приостановлении  деятельности  заявителя  в  порядке, предусмотренном  Кодексом  Российской Федерации  об  административных  правонарушениях, на день  рассмотрения  заявки  на  участие  в конкурсе  или  заявки  на участие в аукционе.

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

2.14. Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

2.15. Предоставление государственной услуги является бесплатным для заявителя.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса

о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

 2.16. Время ожидания в очереди для подачи документов в Администрацию и при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.

 Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
2.17. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является предоставление комплекта документов, предусмотренного пунктом 2.7. настоящего административного регламента, направленного заявителем по почте или доставленного в Администрацию поселения. 


2.17.1. Направление документов по почте:

специалист отдела вносит в базу данных учета входящих в Администрацию поселения документов запись о приеме документов, в том числе:

регистрационный номер;

дату приема документов;

наименование заявителя;

наименование входящего документа;

дату и номер исходящего документа заявителя.

На заявлении заявителя проставляется штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и дата поступления документов. 

В день поступления документов специалист Администрации поселения, ответственный за регистрацию корреспонденции, все документы передаёт главе Администрации поселения;

2.17.2. Представление документов заявителем при личном обращении:

специалист  Администрации поселения : 

устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность;

фиксирует получение документов путем внесения регистрационной записи в  базу данных учета входящих документов, указывая:

регистрационный номер;

дату приема документов;

наименование заявителя;

наименование входящего документа;

дату и номер исходящего документа заявителя;

на заявлении проставляет штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и даты поступления документов;

передает заявителю второй экземпляр заявления (копию), а первый экземпляр помещает в дело документов;

передаёт Главе Администрации поселения все документы в день их поступления.

Регистрация документов осуществляется специалистом в день поступления документов.

Общий максимальный срок приема документов от физических лиц не должен превышать 30 минут.

Общий максимальный срок приема документов от юридических лиц не должен превышать 40 минут.

Требования к помещениям, в которых предоставляется

муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги

2.18. Места предоставления муниципальной услуги должны отвечать следующим требованиям:
Здания, в которых расположены Администрация, должны быть оборудованы отдельным входом для свободного доступа заинтересованных лиц.

Входы в помещения Администрации оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов-колясочников.

Центральные входы в здания Администрации должны быть оборудованы информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, местонахождении, режиме работы Администрации, а также о телефонных номерах справочной службы.

Помещения для работы с заинтересованными лицами оборудуются соответствующими информационными стендами, вывесками, указателями.

Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде или информационном терминале в помещении Администрации и для ожидания и приема граждан (устанавливаются в удобном для граждан месте), а также на Портале и официальном сайте Администрации.

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами.

Должностные лица, предоставляющие муниципальную услугу, обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками (бейджами) с указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности либо настольными табличками аналогичного содержания.

Рабочие места должностных лиц, 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.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заинтересованных лиц и оптимальным условиям работы специалистов, в том числе необходимо наличие доступных мест общего пользования (туалет, гардероб).

Места ожидания в очереди на консультацию или получение результатов муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями или скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заинтересованными лицами.

В помещениях для должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, и местах ожидания и приема заинтересованных лиц необходимо наличие системы кондиционирования воздуха, средств пожаротушения и системы оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.19. Показателем доступности и качества государственной услуги является возможность:

- получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

- получать информацию о результате предоставления муниципальной услуги;

- обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его заявлению решение или на действия (бездействие) сотрудников Администрации.

2.19.1. Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

-   своевременность предоставления муниципальной услуги;

- достоверность и полнота информирования гражданина о ходе рассмотрения его обращения;

- удобство и доступность получения гражданином информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.19.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются срок рассмотрения заявления, отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействие) должностных лиц.

2.19.3. При предоставлении муниципальной услуги:

при направлении запроса почтовым отправлением или в электронной форме непосредственного взаимодействия гражданина с должностным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, как правило, не требуется;

при личном обращении заявитель осуществляет взаимодействие с должностным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, при подаче запроса и получении подготовленных в ходе исполнения муниципальной документов.
Иные требования, в том числе учитывающие особенности

предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.20. Обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте Администрации и на Портале.

Обеспечение возможности для заявителей осуществлять с использованием официального сайта Администрации и Портала мониторинг хода предоставления муниципальной услуги.

Предоставление Администрацией муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, а также в электронной форме не предусмотрено.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

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

прием и регистрацию  документов;

глава поселения  накладывает на заявление резолюцию  и передает  его в порядке  делопроизводства  специалисту, уполномоченному на производство  по заявлению, проверяет наличие  необходимых документов;

признание документов  соответствующих требованиям  настоящего административного  регламента; подготовку договора аренды, безвозмездного пользования или доверительного управления; выдачу  документов  или письма  об  отказе.   

В случае  предоставления  муниципального имущества  без проведения  торгов в аренду, безвозмездное пользование или доверительное управление специалист  Администрации поселения, уполномоченный  на производство  по заявлению,  подготавливает  приказ   о предоставлении  муниципального имущества.

Срок  исполнения  данной процедуры  10 рабочих дней  с даты поступления  заявления в Администрацию поселения.

После  согласования проекта приказа  о предоставлении  муниципального имущества  подготавливается  договор  аренды  недвижимого имущества, безвозмездного пользования  или доверительного управления.

Договор  подписывается главой Администрации поселения  и скрепляется печатью.

В случае  выявления  несоответствия  обращения  и  иных документов  перечню, установленному   пунктом 2.7.2  настоящего административного регламента, заявителю   муниципальной услуги   в   течение  10 рабочих дней  

со дня поступления заявления  направляется  письменное  сообщение об отказе  в предоставлении  муниципальной  услуги с указанием  его  причины.

Специалист, уполномоченный  на производство  по заявлению, направляет  договор  заявителю муниципальной  услуги  по почте  заказным письмом  с уведомлением  о вручении для подписания  или договор  подписывается  заявителем  лично в Администрации поселения.

Максимальный срок  оформления договора  30 рабочих дней  с даты поступления  заявления   в  Администрацию поселения;

3.1.1. Последовательность  административных  действий (процедур)  по предоставлению муниципальной  услуги  отражена в блок- схеме, представленной в Приложении № 7 к настоящему административному  регламенту;

3.1.2.В случае проведения  торгов  на право заключения  договора аренды, в соответствии  со статьей 17.1 Федерального закона от 26 июля    2006 года № 135 «О защите  конкуренции»:

принятие решения о проведении  торгов  по аренде и выбор способа  их проведения (открытый  аукцион - открытая форма  подачи  предложений о цене), срок исполнения - по  мере необходимости;

создание единой или аукционной  комиссии, определение  ее состава и порядка  работы, назначение  председателя комиссии, срок исполнения по мере необходимости;

подготовка  извещения о проведении  аукциона  по сдаче  в аренду муниципального имущества  и аукционной документации, срок исполнения  - до  размещения его  на официальном  сайте торгов;

размещение  извещения и аукционной  документации  о проведении аукциона  на официальном сайте  торгов, срок исполнения не менее  чем за 30  рабочих дней  до даты  окончания  подачи заявок  на участие в аукционе;

предоставление  аукционной документации  заявителям, срок исполнения - после размещения на официальном сайте  торгов  извещения о проведения   аукциона, в течение 2-х рабочих дней с даты  получения соответствующего заявления;

прием и регистрация  заявок  на участие  в аукционе, прием  задатков для участия  в аукционе, срок исполнения - датой начала срока подачи  заявок на участие в аукционе является день, следующий за днем  размещения на официальном сайте  торгов извещения  о проведении аукциона. Дата и время окончания  срока  подачи  заявок  на участие в аукционе - в день и время  рассмотрения заявок на участие  в аукционе непосредственно  перед началом  рассмотрения заявок;

отзыв  заявителями поданных заявок на участие в аукционе, срок  исполнения - в любое время до установленной  даты и времени начала рассмотрения  заявок на участие в аукционе;

рассмотрение  заявок на участие  в аукционе, принятие  решения о допуске к участию в аукционе  и о признании  заявителя, подавшего  заявку  на участие  в аукционе, участником  аукциона или  об  отказе  в допуске  такого  заявителя  к участию  в аукционе, срок исполнения  не может превышать      10 дней с даты  окончания  срока  подачи  заявок;

оформление  протокола  рассмотрения  заявок  на участие  в аукционе, его  подписание  членами комиссии, срок исполнения - в день окончания  рассмотрения  заявок на участие в аукционе;

размещение  протокола, рассмотрение  заявок  на участие  в аукционе на официальном сайте торгов, срок исполнения - в  день  окончания  рассмотрения  заявок  на участие  в аукционе;

направление  заявителям уведомлений  о принятых  аукционной комиссией  решениях, срок исполнения - не позднее дня, следующего за днем подписания протокола рассмотрения  заявок на участие  в аукционе;

возврат  задатков  заявителям, не допущенным к участию  в аукционе, срок исполнения - в течение 5 рабочих  дней с даты  подписания  протокола  рассмотрения  заявок на участие в аукционе;

проведение  аукциона, срок исполнения - в день проведения  аукциона, указанный в извещении о проведении  аукциона;

ведение протокола  аукциона, его  подписание  всеми присутствующими  членами аукционной комиссии, срок исполнения - в день проведения  аукциона, указанный в извещении о проведении аукциона;

размещение  протокола аукциона  на официальном сайте торгов, срок исполнения - в течение дня, следующего за днем  подписания   протокола аукциона;

направление запросов  участниками  аукциона о разъяснении  результатов аукциона, срок исполнения - после размещения  протокола  аукциона на официальном сайте торгов;

предоставление  разъяснения  в письменной  форме  или в форме  электронного  документа на запрос  участника  аукциона, срок исполнения - в течение 2-х рабочих  дней с даты  поступления такого запроса;

передача победителю  аукциона 1 экземпляра  протокола и проекта договора  аренды в 2-х экземплярах, срок исполнения - в течение   3-х  рабочих  дней с даты  подписания протокола  аукциона;

возврат  задатков  участникам  аукциона, которые  участвовали  в аукционе, но не  стали победителями, за исключением  участника  аукциона, который сделал  предпоследнее предложение о цене договора аренды, срок исполнения - в течение 5 рабочих  дней с даты подписания  протокола аукциона;

заключение  договора  аренды с победителем  аукциона, срок исполнения - указан в документации об аукционе;

возврат  задатка, внесенного  участником  аукциона, который  сделал  предпоследнее  предложение о цене договора  аренды, срок исполнения в течение 5 рабочих дней с даты  подписания договора с победителем  аукциона  или с участником  аукциона, который сделал предпоследнее  предложение о цене  договора аренды; 

3.1.3. Последовательность  административных  действий (процедур)  по предоставлению муниципальной  услуги  отражена в блок- схеме, представленной в Приложении 8 к   настоящему  административному  регламенту.

 Запрос документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении федеральных органов исполнительной власти
3.2. Основанием для начала административной процедуры по межведомственному взаимодействию является поступление в отдел заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

      
3.2.2. Межведомственное взаимодействие осуществляется между администрацией и Межрайонной инспекцией Федеральной налоговой службы России №8 по Республики Бурятия (далее - ФНС № 8);

       
3.2.3. Межведомственное взаимодействие осуществляется в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, с использованием факсимильной связи; посредством системы межведомственного электронного взаимодействия (далее СМЭВ); почтовым отправлением с курьерской доставкой.

     
 Направление запроса средствами факсимильной связи осуществляется с последующей досылкой запроса в письменной форме почтовым отправлением с курьерской доставкой;

       
посредством СМЭВ запрос формируется и направляется в автоматизированном режиме;

       
3.2.4. Блок-схема последовательности действий при осуществлении межведомственного взаимодействия приведена в Приложении 9 к настоящему административному регламенту;

       
3.2.5. Межведомственное взаимодействие включает в себя направление специалистом администрации запросов в ФНС № 8 и получение от ФНС № 8 документов, необходимых для получения заявителем муниципальной услуги;

       
3.2.6. В рамках межведомственного взаимодействия специалист администрации на основании заявления заявителя в течение 1-ого рабочего дня запрашивает в ФНС № 8 выписку из Единого государственного реестра юридических лиц, индивидуальных предпринимателей. ФНС № 8 представляет запрашиваемые документы в срок, не превышающий 5 дней с момента получения запроса;

       
3.2.7. Результатом межведомственного взаимодействия является предоставление запрашиваемых документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги»;

  Сроки исполнения муниципальной  услуги

3.3. Максимальный  срок оформления  договора аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления  без  проведения  торгов  - 30 рабочих дней с  даты   поступления  заявления в Администрацию поселения;

торги  в  соответствии  со статьей 17.1  Закона о защите  конкуренции  могут  проводиться, в том числе, и до момента  истечения  срока  действующего  договора, но  с учетом  того, что новый  договор  должен  вступать в силу  по истечении  срока  действующего  на  момент  проведения торгов  договора. К моменту  вступления  в силу  договора, заключенного  по  результатам  проведения торгов, муниципальное имущество  должно быть свободным  от  прав  третьих  лиц, за исключением случаев, когда  оно  закреплено  на праве  оперативного управления;

согласно  пункту 5 статьи 448  Гражданского кодекса Российской Федерации, если предметом  торгов было   право  на заключение  договора, такой договор  должен быть  подписан  сторонами  не позднее 20 дней  или    иного  указанного  в извещении  срока  после завершения  торгов  и  оформления протокола. При этом,  договор может вступать  в  силу  не  с даты подписания, а с даты, установленной  договором,  (например, если необходимо  освобождение  имущества  от  прав  третьих лиц).

         IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий  контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим административным регламентом, и принятием решений специалистами осуществляется   глава Администрации поселения;

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

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях  в соответствии с требованиями законодательства:
4.2.1. Специалист, ответственный за прием и ввод документов  в  базу данных,  несет персональную ответственность за полноту, качество и достоверность  принятых документов  и  введенной  информации  о заявителе в  базу данных;

4.3. Контроль за  предоставлением  муниципальной  услуги  осуществляет глава Администрации поселения  в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Республики Бурятия. По результатам проверок глава администрации поселения  дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.

Периодичность осуществления текущего контроля – ежемесячно;

4.4. Контроль за  полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании правовых актов Администрации поселения и обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) специалистов, а также проверки исполнения положений настоящего административного регламента;

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

4.6. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки);

4.7. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги индивидуальным правовым актом Администрации поселения формируется комиссия, председателем которой является глава Администрации поселения. В состав комиссии включаются муниципальные служащие администрации поселения.

Комиссия имеет право:

разрабатывать предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги;

привлекать к своей работе экспертов, специализированные консультационные, оценочные и иные организации.

Комиссия прекращает свою деятельность после окончания проведения проверки. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии; 

4.8. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии со  статьей  27  Федерального закона  от  2 марта 2007  года № 25-ФЗ « О муниципальной  службе в Российской Федерации».

4.9. Граждане, их объединения и организации имеют право на любые, предусмотренные действующим законодательством, формы контроля за деятельностью Администрацией поселения при предоставлении муниципальной услуги.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Действия (бездействие) и решения лиц Администрации поселения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Контроль деятельности осуществляет Администрация поселения.

Заявители также могут обжаловать действия (бездействие):

специалистов  Администрации поселения - Главе Администрации  поселения;

заявители могут обжаловать действия или бездействие специалистов  Администрации поселения  в Администрацию поселения или в судебном порядке;

5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) (Приложение 5 к настоящему Административному регламенту).

При обращении заявителей в письменной форме рассмотрение обращений граждан и организаций осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Бурятия, Администрации Кабанского района;


5.4. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к служащему, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги;

5.5. Ответственные лица  Администрации поселения  проводят личный прием заявителей по жалобам в соответствии с режимом работы Администрации поселения, указанным в пункте 1.3. настоящего административного регламента. 

Личный прием проводится по предварительной записи с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, указанным в пункте 1.3. настоящего административного регламента.

Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием с жалобой, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве лица,  осуществляющего прием;

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

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим органам исполнительной власти области, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов председатель комитета  вправе продлить срок рассмотрения  обращения не более чем на 30 (тридцать) дней, уведомив о продлении срока  его рассмотрения заявителя;

5.7. Заявитель в своем  письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего ответственного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату;

5.8. По результатам рассмотрения жалобы ответственным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. (Приложение 6 к настоящему Административному регламенту).

Письменный  ответ,   содержащий результаты рассмотрения обращения направляется заявителю; 

5.9. Если в письменном обращении не указаны  фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается;

5.10. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом; 

5.11. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

5.12. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом, в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то ответственное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение;

5.13. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

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

5.15. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие лиц  Администрации в судебном порядке;

 5.16. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, содержащимся в пункте 1.3. к административному регламенту;

на Интернет - сайт и по электронной почте органов, предоставляющих муниципальную услугу (в случае его наличия);

5.17. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию: фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

                                                                                                                                                                Приложение  1
к административному регламенту 
«Предоставление  муниципального имущества 
в собственность, в аренду, безвозмездное
 пользование, доверительное   управление
  или иное право, предусматривающее переход 
прав владения и (или) пользования»

 Администрация муниципального образования сельского поселения «Твороговское»

почтовый адрес: 671202, Республика Бурятия, Кабанский район, с. Шигаево, ул. Советская 45А
График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностным лицом Администрации муниципального образования сельского поселения «Твороговское»:

	понедельник 
	9.00-17.00, перерыв 12.00-13.00

	вторник 
	9.00-17.00, перерыв 12.00-13.00

	среда 
	9.00-17.00, перерыв 12.00-13.00

	четверг 
	9.00-17.00, перерыв 12.00-13.00

	пятница 
	Работа с документами

	суббота
	выходной

	воскресенье
	выходной


В предпраздничные дни продолжительность рабочего  времени  сокращается на 1 час.;

Телефоны: факс: (30138) 91-3-17 –Глава Администрации

                              (30138) 91-3-17- специалист  Администрации

тел:  (30138) 91-3-17 – ответственное должностное лицо за предоставление муниципальной услуги.
Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы №8 по Республике Бурятия в Кабанском районе (далее ФНС № 8)

Место нахождения: Республика Бурятия, Кабанский район, с. Кабанск, ул. Кооперативная 12.        

График (режим) приема заинтересованных лиц: 

	понедельник 
	8.00-17.00, перерыв 12.00-13.00

	вторник 
	8.00-17.00, перерыв 12.00-13.00

	среда 
	8.00-17.00, перерыв 12.00-13.00

	четверг 
	8.00-17.00, перерыв 12.00-13.00


 (с физическими лицами без обеда); 

пятница              8.00. – 16.15, без перерыва 

суббота первая, третья недели рабочая: 10.00-15.00,

воскресенье – выходной;

Справочные телефоны: (8-301-38) 41-7-67, 40-4-93;

Адрес электронной почты ФНС №8: i0309@m09.r03.nalog.ru
официальный сайт: www.r03.nalog.ru
      Приложение  2

к административному регламенту
«Предоставление  муниципального имущества
 в собственность, в аренду, безвозмездное 
пользование, доверительное   управление 
 или иное право, предусматривающее переход
 прав владения и (или) пользования»

Главе муниципального образования

сельского поселения «Твороговское»

                                                              Мухину С.А.
                                                      от_____________________________________

Заявление на предоставление  муниципального  имущества

                                                                                                        «_______»__________________20____г.

___________________________________, именуемый  далее Претендент,

( полное наименование юридического лица, подавшего заявку)

______________________________________________________________________________,

( фамилия, имя, отчество и паспортные данные физического лица, контактный номер  телефона,   подавшего заявку)    

именуемый далее Претендент, в лице _______________________________________________________________________________,

                ( фамилия, имя, отчество, должность)

действующего на основании _______________________________________________________________________________

                                                  ( Устав, доверенность и др.)

просит предоставить    муниципальное  недвижимое   имущество:

________________________________________________________________________________

( наименование имущества, его основные  характеристики и местонахождение, указать вид пользования) 

________________________________________________________________________________

( срок пользования, вид деятельности)

_______________________________________________________________________________,

______________________________Подпись                                                                                      

(Претендента или его полномочного представителя)

«___________»_______________________20___г.

Примечание: к  настоящей  заявке Претендентом  прилагаются  следующие  документы:

документ, удостоверяющий  личность, и  его копию;

копия свидетельства  о государственной регистрации физического  лица  либо в качестве  индивидуального  предпринимателя;

копия  свидетельства о постановке на налоговый учет;

выписка  из единого  государственного реестра  индивидуальных предпринимателей, полученная  не  ранее чем за шесть месяцев  до даты подачи заявления;

документы, подтверждающие  принадлежность  к субъектам малого и среднего  предпринимательства в соответствии  со статьей  4 Федерального  закона  24 июля        2007 года  №209 –ФЗ « О развитии  малого и среднего предпринимательства»;

 для юридического лица:

заявление (Приложение № 1) к настоящему Административному регламенту);

заверенные копии  учредительных документов и все изменения  и дополнения к ним, если таковые  имелись;

документы, подтверждающие  принадлежность  к субъектам малого и среднего  предпринимательства в соответствии  со статьей  4 Федерального  закона  24 июля        2007 года  №209 -ФЗ «О развитии  малого и среднего предпринимательства»;

выписка из единого  государственного  реестра  юридических лиц, полученная не ранее  чем  за шесть месяцев  до даты  подачи заявления или нотариально заверенная копия такой выписки предоставляется в  соответствии с действующим законодательством;

копия  свидетельства о  постановке на налоговый учет;

копия  свидетельства  о государственной регистрации  юридического лица;

документ, подтверждающий полномочия  лица  на осуществление действий от имени  заявителя  без доверенности;

в случае  подачи  заявления  представителем  претендента  предъявляется  надлежащим образом  оформленная доверенность;

копия  лицензии  на право  осуществления  видов деятельности (в случаях, если   деятельность, для осуществления которой  запрашивается имущество, подлежит лицензированию.

Приложение 3
к административному регламенту
«Предоставление  муниципального имущества
 в собственность, в аренду, безвозмездное 
пользование, доверительное   управление 
 или иное право, предусматривающее переход
 прав владения и (или) пользования»

Заявление на участие в аукционе на право  заключения  договора  аренды  муниципального  имущества

«_______»__________________20____года

__________________________________________________, именуемый  далее Претендент,

( полное наименование юридического лица, подавшего заявку)

___________________________________________________________________________,

( фамилия, имя, отчество и паспортные данные физического лица, подавшего заявку)    

именуемый далее Претендент,

в лице _____________________________________________________________________,

                ( фамилия, имя, отчество, должность)

действующего на основании __________________________________________________,

                                                                   ( Устав, доверенность и др.)

принимая  решение об участие в аукционе (конкурсе) на право  заключения договора аренды   муниципального имущества:

____________________________________________________________________________

( наименование имущества, его основные  характеристики и местонахождение)

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________,

обязуется:

1) соблюдать   порядок  проведения  аукциона, установленный  Приказом ФАС России  от 10.02.2010 № 67 «О Порядке проведения  конкурсов или аукционов на право заключения  договоров  аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного  управления имуществом, иных договоров, предусматривающих  переход  прав  владения и  (или) пользования в отношении государственного или муниципального  имущества, и перечне  видов  имущества, в отношении  которого  заключение  указанных договоров  может  осуществляться  путем  проведения торгов в форме  конкурса»;

2) в  случае  признания  победителем  аукциона  заключить  с Продавцом  договор  аренды  после  полной оплаты  цены, предусмотренной  протоколом аукциона,  не позднее  20 (двадцати)  дней после  утверждения  протокола  об итогах  аукциона.   

Адрес и банковские  реквизиты  Претендента:

ИНН ___________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

___________________________________________________________________Подпись (Претендента или его полномочного представителя)

«___________»_______________________20___года

Заявка  принята продавцом:

______час.__________мин.          «________»_________________20___года за  №

___________________________                              _________________________

подпись уполномоченного лица Продавца                                            расшифровка  подписи

       Примечание: к настоящей заявке прилагаются документы в соответствии с  действующим  законодательством:

1) сведения и документы о заявителе, подавшем  такую  заявку:

а) фирменное  наименование  (наименование), сведения  об  организационно- правовой форме, о месте нахождения, почтовый адрес (для юридического лица), фамилия, имя, отчество, паспортные данные, сведения  о месте  жительства ( для физического лица), номер  контактного  телефона;

б) полученную не ранее чем за шесть месяцев до даты размещения на официальном сайте торгов извещения о проведении аукциона выписку из единого государственного реестра юридических лиц или нотариально заверенную копию такой выписки (для юридических лиц), полученную не ранее чем за шесть месяцев до даты размещения на официальном сайте торгов извещения о проведении аукциона выписку из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей или нотариально заверенную копию такой выписки (для индивидуальных предпринимателей), копии документов, удостоверяющих личность (для иных физических лиц), надлежащим образом заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица или физического лица в качестве индивидуального предпринимателя в соответствии с законодательством соответствующего государства (для иностранных лиц), полученные не ранее чем за шесть месяцев до даты размещения на официальном сайте торгов извещения о проведении аукциона;

в) документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя - юридического лица (копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности (далее руководитель). В случае, если от имени заявителя действует иное лицо, заявка на участие в конкурсе должна содержать также доверенность на осуществление действий от имени заявителя, заверенную печатью заявителя и подписанную руководителем заявителя (для юридических лиц) или уполномоченным этим руководителем лицом, либо нотариально заверенную копию такой доверенности. В случае, если указанная доверенность подписана лицом, уполномоченным руководителем заявителя, заявка на участие в аукционе должна содержать также документ, подтверждающий полномочия такого лица;

г) копии учредительных документов заявителя (для юридических лиц);

д) решение об одобрении или о совершении крупной сделки либо копия такого решения в случае, если требование о необходимости наличия такого решения для совершения крупной сделки установлено законодательством Российской Федерации, учредительными документами юридического лица и если для заявителя заключение договора, внесение задатка или обеспечение исполнения договора являются крупной сделкой;

е) заявление об отсутствии решения о ликвидации заявителя - юридического лица, об отсутствии решения арбитражного суда о признании заявителя - юридического лица, индивидуального предпринимателя банкротом и об открытии конкурсного производства, об отсутствии решения о приостановлении деятельности заявителя в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;

2) документы или копии документов, подтверждающие внесение задатка на счет, указанный в настоящем извещении.
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 Главе муниципального образования

сельского поселения «Твороговское»

                                                              Мухину С.А.
                                                      от_____________________________________

Заявление

о  соответствии  арендатора условиям  отнесения к категории субъектов 

малого и среднего предпринимательства, установленным статьей 4 Федерального закона от 24 июля 2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства  в Российской Федерации»

Заявитель_______________________________________________________________________
                 ( для юридических лиц- полное наименование юридического лица,

________________________________________________________________________________
для предпринимателей, осуществляющих свою деятельность без образования юридического лица,-

________________________________________________________________________________
фамилия, имя, отчество, паспортные данные)

в лице______________________________________________________________________

              ( указать данные лица подписавшего  заявление ( должность, Ф.И.О.)

________________________________________________________________________________
 и  реквизиты  документа, на основании  которого он действует: Устав, доверенность и т.п)

сообщаю, что условиям отнесения к категории субъектов малого и среднего предпринимательства,   установленным статьей 4 федерального закона от 24 июля 2007 года             № 209-ФЗ   « О развитии малого и среднего предпринимательства  в Российской Федерации»,

соответствую  и подтверждаю  документально (подтвердить документально  все сведения, предусмотренные  статьей 4  вышеуказанного закона):

· выписка  из единого  государственного реестра  юридических лиц или нотариально заверенная копия такой выписки предоставляется в  соответствии с действующим законодательством. В случае,  если доля  участия  одного  или нескольких  юридических лиц ( складочном) капитале

( паевом  фонде)  заявителя превышает  двадцать пять  процентов, предоставляется  также выписка из Единого государственного реестра юридических лиц на каждое такое юридическое лицо.

( для юридических лиц- суммарная доля  участия Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, муниципальных образований, иностранных юридических лиц, иностранных граждан, общественных и религиозных организаций ( объединений), благотворительных и иных фондов  в уставном        ( складочном) капитале (паевом фонде) указанных юридических лиц не должна превышать  двадцать пять  процентов ( за исключением активов акционерных инвестиционных фондов  и закрытых  паевых инвестиционных  фондов), доля участия, принадлежащая одному или нескольким  юридическим лицам, не являющимся субъектами  малого и среднего предпринимательства, не должна  превышать двадцать пять процентов);

· копия Сведений о среднесписочной численности за предшествующий календарный год по форме по КНД 1110018, утвержденной приказом ФНС «Об утверждении  формы сведений о среднесписочной  численности работников за предшествующий календарный год» №ММ-3-25/174 от 29.03.2007г. ( с отметкой налоговой инспекции)

( средняя  численность работников  за предшествующий календарный год не должна превышать  следующие предельные значения  средней численности работников для каждой категории субъектов  малого и среднего  предпринимательства:

а) от ста одного до двухсот пятидесяти человек включительно для средних предприятий;

б) до ста человек включительно для малых предприятий; среди малых предприятий  выделяются микропредприятия- до пятнадцати человек);

3.1) для юридических лиц: 

отчет о прибылях и убытках за предшествующий финансовый год по форме №2,утвержденный Приказом Минфина Российской Федерации «О формах  бухгалтерской отчетности  предприятий» от 22.07.2003 № 67н с отметкой налоговой инспекции    ( для организаций, применяющих  общий режим налогообложения и организаций, уплачивающих  единый  налог на вмененный доход);

копия уведомления о возможности  применения  упрощенной системы  налогообложения  по форме № 26.2-2 утвержденной Приказом МНС России « Об утверждении форм документов для применения  упрощенной системы  налогообложения» от 19.09.2002 № ВГ- 3-22/495 (для организаций, применяющих упрощенную систему  налогообложения;

3.2.) для индивидуальных  предпринимателей: справка о размере выручки за предшествующий год).

Выручка  от реализации  товаров ( работ, услуг) без учета  налога на добавленную  стоимость  или балансовая  стоимость активов ( остаточная стоимость основных средств и нематериальных  активов) за предшествующий календарный год не должна  превышать  предельные значения, установленные  Правительством Российской Федерации для каждой категории  субъектов малого и среднего предпринимательства.

Адрес, по которому заявителю  следует  направлять  извещение о принятом решении

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Подпись заявителя ( его полномочного лица)______________________________________________

____________________(___________________)         телефон_________________________________

( дата подачи заявления)           ( подпись)                                __________________________________

«__________»________________20___г.             М.П.

( дата подачи заявления)
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ОБРАЗЕЦ ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)

_____________________________________________________________________________
ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                                                     Наименование ____________

                                                                                                         (наименование структурного         

                                                                                                          подразделения ОМСУ)

Жалоба

*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица_________________________________________________________________________

* Местонахождение юридического   лица, физического лица _____________________________________________________________________________

                               (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)
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ОБРАЗЕЦ  РЕШЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «ТВОРОГОВСКОЕ» ___________________________________________________________________________ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) АДМИНИСТРАЦИИ ПОСЕЛЕНИЯ

ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой ______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: _________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _______________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное  лицо  при  принятии  решения, и мотивы, по которым орган или должностное  лицо не применили законы   и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался  заявитель:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

_____________________________________________________________________________

  действия (бездействия), признано правомерным   или неправомерным   полностью

_____________________________________________________________________________

или частично или отменено полностью или частично)

2.____________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы,  удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу__________________________________

_____________________________________________________________________________

__________________________________                 _________________        _______________________

(должность лица уполномоченного,                               (подпись)                       (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

_______________________________________
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                                                 БЛОК-СХЕМА

подготовки  и заключения договора  аренды, безвозмездного 

пользования, доверительного управления  муниципального 

имущества без проведения торгов


                                                                                                                                                                                                       

	Рассмотрение  Администрацией поселения  заявления и документов, представленных  заявителем муниципальной услуги 




	Признание документов  соответствующих требованиям настоящего  административного регламента




                                                                                                           

	Подготовка приказа  Администрации поселения о предоставлении в  аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление муниципального имущества
	
	Отказ   Потребителю   в предоставлении   муниципальной услуги


	Заключение  договора
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БЛОК – СХЕМА

порядка заключения  договора аренды  по результатам торгов  на право заключения  договоров  

	Определение  победителя  аукциона ( конкурса)


                                                                     
	Передача победителю 1 экземпляра протокола и проекта  договора аренды в 2-х  экземплярах 


                                                               

	Договор  аренды заключается с победителем конкурса ( аукциона)




                                                                                                                   

	Да, победитель соглашается

заключить договор аренды
	
	Нет,  победитель  уклоняется от заключения

договора аренды
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Блок – схема административной процедуры «Осуществление 

межведомственного взаимодействия по получению документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги»














Нет


Да
     Администрация

Муниципального образования

Сельское поселение «Твороговское»

Республика Бурятия Кабанский район

671202 Республика Бурятия Кабанский район  С.Шигаево ул.Советская 45А

Тел. (830138) 91-3-17  факс (830138) 91-3-17

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

« 06 »   июня 2012 года                                                                             № 23_

Об утверждении  

Административного регламента 

предоставления муниципальной услуги 

«Принятие граждан на учет в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях»

В соответствии с Федеральными законами от 06 октября 2003 года №  131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (прилагается). 

2. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на специалиста по работе с населением Администрации МРО СП «Твороговское» (Власову Е.С.)

Приложение:  на 53 листах.

Глава МО сельское поселение «Творговское»                                    С.А.Мухин
УТВЕРЖДЕН 

Постановлением Администрации
 МО СП «Твороговское»
от «06»_ИЮНЯ_2012 г. №_23_
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Принятие граждан на учет  в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. ПРЕДМЕТ РЕГУЛИРОВАНИЯ РЕГЛАМЕНТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие граждан на учет  в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее - регламент) определяет сроки и последовательность административных действий и процедур, проводимых органами местного самоуправления  МО СП «Твороговское» (далее – поселения), в целях принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма муниципального и/или государственного жилищного фонда  (далее - муниципальная услуга). 

1.2.  КРУГ ЗАЯВИТЕЛЕЙ

Заявителями муниципальной услуги являются физические лица.

К числу заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги, относятся граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории поселения, которые:

· имеют основания для признания их малоимущими и нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма муниципального жилищного фонда;

· отнесены к категориям граждан, имеющим право на получение жилья в государственном жилищном фонде, и имеют основания для признания их нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

Граждане признаются малоимущими, если среднемесячный совокупный доход, приходящийся на каждого члена семьи (одиноко проживающего гражданина) не превышает порогового значения дохода, установленного Советом депутатов поселения, и стоимость имущества, находящегося в собственности гражданина и членов его семьи (одиноко проживающего гражданина) и подлежащего налогообложению не превышает порогового значения стоимости имущества, установленного Советом депутатов поселения.

К категориям граждан, имеющих право на получение жилья в государственном жилищном фонде, относятся:

· граждане, имеющие право на улучшение жилищных условий в соответствии с Федеральными законами "О ветеранах", "О социальной защите инвалидов в Российской Федерации", в том числе:

·    инвалиды Великой Отечественной войны;

·    участники Великой Отечественной войны;

·    ветераны боевых действий;

·    инвалиды боевых действий;

·    военнослужащие, проходившие военную службу в воинских частях, учреждениях, военно-учебных заведениях, не входивших в состав действующей армии, в период с 22 июня 1941 года по 3 сентября 1945 года не менее шести месяцев, военнослужащие, награжденные орденами или медалями СССР за службу в указанный период, в случае выселения из занимаемых ими служебных помещений;

·    лица, награжденные знаком "Жителю блокадного Ленинграда";

·    лица, работавшие в период Великой Отечественной войны на объектах противовоздушной обороны, местной противовоздушной обороны, строительстве оборонительных сооружений, военно-морских баз, аэродромов и других военных объектов в пределах тыловых границ действующих фронтов, операционных зон действующих флотов, на прифронтовых участках железных и автомобильных дорог, признанные инвалидами, в случае выселения из занимаемых ими служебных помещений;

·    члены семей погибших (умерших) инвалидов Великой Отечественной войны, участников Великой Отечественной войны, инвалидов и ветеранов боевых действий;

·    инвалиды и семьи, имеющие детей-инвалидов;

· Герои Советского Союза;

· Герои Социалистического Труда;

· Герои Российской Федерации;

· дети-сироты, дети, оставшиеся без попечения родителей, а также лица из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, не имеющие закрепленного жилого помещения, по окончании их пребывания в образовательных и иных учреждениях, в том числе в учреждениях социального обслуживания, в приемных семьях, детских домах семейного типа, при прекращении опеки (попечительства), а также по окончании службы в рядах Вооруженных Сил Российской Федерации или по возвращении из учреждений, исполняющих наказание в виде лишения свободы;

· реабилитированные лица, утратившие жилые помещения на территории Республики Бурятия в связи с репрессиями, в случае возвращения на прежнее место жительства, в том числе члены их семей, другие родственники, проживавшие совместно с репрессированными лицами до применения к ним репрессий, а также дети, родившиеся в местах лишения свободы, ссылке, высылке, на спецпоселении;

· граждане, страдающие тяжелой формой хронических заболеваний, при которой совместное проживание с ними в одной квартире невозможно, согласно перечню, установленному Правительством Российской Федерации, и не имеющие иного жилого помещения, занимаемого по договору социального найма или принадлежащего им на праве собственности;

· члены семей погибших при исполнении служебных обязанностей лиц рядового и начальствующего состава, лиц, не имеющих специальных и воинских званий противопожарной службы Республики Бурятия;

· граждане, жилые помещения которых независимо от формы собственности признаны в установленном порядке непригодными для проживания;

· семьи, среднедушевой доход которых ниже прожиточного минимума, установленного в Республике Бурятия, имеющие пять и более несовершеннолетних детей.

Граждане признаются нуждающимися в жилых помещениях по основаниям статьи 51 Жилищного кодекса Российской Федерации:

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

· если они являются нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения, но обеспечены общей площадью жилого помещения на одного члена семьи ниже учетной нормы, установленной Советом депутатов поселения (при наличии у гражданина и/или членов его семьи нескольких жилых помещений, занимаемых по договорам социального найма и/или принадлежащих им на праве собственности, определение уровня обеспеченности общей площадью жилого помещения осуществляется исходя из суммарной общей площади всех указанных жилых помещений); 

· если они проживают в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям (требования и порядок установления соответствия им установлены Правительством Российской Федерации); 

· если они являются нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма или собственниками жилых помещений, членами семьи собственника жилого помещения, но проживают в квартире, занятой несколькими семьями, в составе семьи имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания, при котором совместное проживание невозможно (перечень соответствующих заболеваний установлен Правительством Российской Федерации), и не имеют иного жилого помещения, занимаемого по договору социального найма или принадлежащего на праве собственности.

В случае если граждане, которые с намерением приобретения права состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях совершили действия, в результате которых такие граждане могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях, они принимаются на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях не ранее чем через пять лет со дня совершения указанных намеренных действий.

1.3.  МЕСТА ПОЛУЧЕНИЯ ИНФОРМАЦИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Информация о предоставлении муниципальной услуги размещена:

· в сети Интернет на Едином портале государственных и муниципальных услуг Республики Бурятия («pgu.govrb.ru»);

· в сети Интернет на сайте Администрации МО «Кабанский район» («www.kabansk.org»);

· на информационном стенде в помещении Администрации поселения.

Также граждане могут быть проинформированы о предоставлении муниципальной услуги индивидуально путем получения консультаций в Администрации поселения:

· по письменному обращению (почтовая связь, электронная почта, личное вручение); 
· по телефону или при личном приеме лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги (устно). 

Сведения об Администрации поселения и лице, ответственном за предоставление муниципальной услуги:

	Полное наименование
	Администрация муниципального образования сельского поселения «Твороговское» Кабанского района Республики Бурятия

	Краткое наименование
	Администрация  МО СП «Твороговское»

	Почтовый адрес    
	671205, Республика Бурятия, Кабанский район, с. Шигаево ул. Советская 45А

	Адрес электронной почты        
	tvorogovo@kabansk.org»,  «tvorogovoadm@mail.ru»               

	Часы приема
	Понедельник      с 9-00 до 12-00,  с 13-00 до 17-00 

Вторник              с 9-00 до 12-00,  с 13-00 до 17-00
Среда                  с 9-00 до 12-00,  с 13-00 до 17-00
Четверг               с 9-00 до 12-00,  с 13-00 до 17-00
Пятница              с 900 до 12-00,  с 13-00 до 16-00

	Телефон руководителя        
	(301 38) 91-317 

	Телефон специалиста (факс)
	(301 38) 91-3-17                 

	Лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги
	Специалист администрации
телефон: (301 38) 91-3-17


Порядок проведения консультаций, как письменных, так и устных, по вопросам предоставления муниципальной услуги приведен в пункте 3.2 настоящего регламента.
2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. НАИМЕНОВАНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ:

 «Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

2.2.  ОРГАН, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩИЙ МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией поселения.  

Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг не предусмотрено.

С 1 июля 2012 года при предоставлении муниципальной услуги Администрация поселения взаимодействует со следующими государственными органами, являющимися источником получения информации:

· Пенсионный фонд России (официальный сайт: «www.pfrf.ru»); 

· Министерство обороны Российской Федерации (официальный сайт: «www.mil.ru»); 

· Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии (официальный сайт: «to03.rosreestr.ru»);

· Федеральная налоговая служба (официальный сайт: «www.nalog.ru»);

· Федеральная служба судебных приставов (официальный сайт: «www.fssprus.ru»);

· Государственная инспекция безопасности дорожного движения Министерства внутренних дел России (официальный сайт: «www.gibdd.ru»);

· "Гостехинвентаризация - Республиканское БТИ" (официальный сайт: «www.gtirb.ru»); 

· Министерство социальной защиты населения Республики Бурятия (официальный сайт: «www.minsoc-buryatia.ru»);

· Республиканское Агентство занятости населения (официальный сайт: «egov-buryatia.ru»).

Место нахождения государственных органов, их территориальных органов и представительств, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, графики работы, адреса электронной почты и другая информация размещены на официальных сайтах данных органов.
2.3.  РЕЗУЛЬТАТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является издание в установленном порядке Постановления Администрации поселения о принятии на учет (об отказе в принятии на учет) в качестве нуждающегося в жилом помещении гражданина, обратившегося с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, с одновременным направлением в его адрес соответствующего извещения. 

2.4.  СРОКИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

В общий срок предоставления муниципальной услуги не входят периоды времени, затраченные заявителем на исправление и доработку документов. Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги исчисляется с даты предоставления заявителем полного комплекта документов.

Результат предоставления муниципальной услуги должен быть получен не позднее чем через тридцать календарных дней со дня регистрации заявления о ее предоставлении. 

Если в ходе рассмотрения заявления были выявлены обстоятельства, не отраженные в заявлении гражданина и требующие дополнительного времени для рассмотрения, срок предоставления муниципальной услуги может быть продлен, но не более чем на тридцать дней. 
Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги осуществляется в течение трех рабочих дней со дня принятия соответствующего решения. 

2.5.  ПРАВОВАЯ ОСНОВА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

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

· Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года ("Российская газета" от 25 декабря 1993 г. N 237); 
· Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 188-ФЗ ("Российская газета" от 12 января 2005 г. N 1, "Парламентская газета" от 15 января 2005 г. N 7-8, Собрание законодательства Российской Федерации от 3 января 2005 г. N 1 (часть I) ст. 14);

· Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» ("Российская газета" от 8 октября 2003 г. N 202, "Парламентская газета" от 8 октября 2003 г. N 186, Собрание законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 г. N 40 ст. 3822);

· Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» ("Российская газета" от 30 июля 2010 г. N 168, Собрание законодательства Российской Федерации от 2 августа 2010 г. N 31 ст. 4179);

· Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» ("Парламентская газета" от 11 мая 2006 г. N 70-71, "Российская газета" от 5 мая 2006 г. N 95, Собрание законодательства Российской Федерации от 8 мая 2006 г. N 19 ст. 2060); 

· Федеральным законом от 12 января 1995 года № 5-ФЗ «О ветеранах» ("Российская газета" от 25 января 1995 г., Собрание законодательства Российской Федерации от 16 января 1995 г., N 3, ст. 168);

· Федеральным законом от 24 ноября 1995 г. N 181-ФЗ "О социальной защите инвалидов в Российской Федерации" ("Российская газета" от 2 декабря 1995 г., Собрание законодательства Российской Федерации от 27 ноября 1995 г. N 48, ст. 4563);

· Указом Президента Российской Федерации от 07 мая 2008 года № 714 «Об обеспечении жильем ветеранов Великой Отечественной войны 1941-1945 годов» (Собрание законодательства Российской Федерации от 12 мая 2008 г. N 19 ст. 2116);

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 28 января 2006 года № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции» ("Российская газета" от 10 февраля 2006 г. N 28, Собрание законодательства Российской Федерации от 6 февраля 2006 г. N 6 ст. 702); 

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 июня 2006 года № 378 «Об утверждении перечня Тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире» ("Российская газета" от 21 июня 2006 г. N 131, Собрание законодательства Российской Федерации от 19 июня 2006 г. N 25 ст. 2736);

· Законом Республики Бурятия от 07 июля 2006 года № 1732-III «О порядке ведения учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (газета "Бурятия" от 11 июля 2006 г. N 124(3764), Собрание Законодательства Республики Бурятия NN 6-7(87-88) июнь-июль 2006 г);

· Законом Республики Бурятия от 29 декабря 2005 года № 1440-III «Об установлении порядка признания малоимущими граждан, нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма» (приложение "Официальный вестник" к газете "Бурятия" от 31 декабря 2005 г. N 58(359));

· Уставом  МО СП «Твороговское», утвержденным решением Совета депутатов  МО СП «Твороговское» от 27.06. 2008 года  №  90 

· Решением Совета депутатов  МО СП «Твороговское» от 07.10.2010 года № 60 «Об установлении учетной нормы площади жилого помещения на территории  МО СП «Твороговское»» 

· Перечнем услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг Администрацией  МО СП «Твороговское», утвержденным Решением Совета депутатов  МО СП «Твороговское» от 10.01.2012 г. №1 Реестром муниципальных услуг  МО СП «Твороговское», утвержденным Постановлением Администрации  МО СП «Твороговское» от 10.01. 2012 года № 1 настоящим регламентом.

2.6.  ДОКУМЕНТЫ, НЕОБХОДИМЫЕ  ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

Основным документом, необходимым для предоставления муниципальной услуги гражданину, является его заявление о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

Заявление заполняется по установленной форме от руки или машинописным способом в единственном экземпляре-подлиннике, подписывается гражданином-заявителем и всеми проживающими совместно с ним совершеннолетними членами семьи (в том числе временно отсутствующими, за которыми сохраняется право на жилое помещение). Помарки и исправления при оформлении заявления не допускаются.

К заявлению прилагаются:

· общие документы (удостоверяющие личность заявителя (представителя заявителя), подтверждающие регистрацию заявителя в границах поселения, гражданское состояние, состав и родство членов семьи и.т.п.);

· документы, дающие основания признать заявителя (его семью) малоимущим (ей) или подтверждающие принадлежность заявителя к категории граждан, имеющих право на получение жилья в государственном жилищном фонде;

· документы, дающие основания признать заявителя нуждающимся в жилом помещении.

Администрация поселения не вправе требовать от заявителя документов, предоставление которых не предусмотрено настоящим регламентом. 

До 1 июля 2012 года наличие и представление полного пакета требуемых документов обеспечивается заявителем.

С 1 июля 2012 года Администрация поселения не вправе требовать от заявителя:

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

· представление документов и информации, которые имеются в базах данных органов публичной власти, перечисленных в пункте 2.2 настоящего регламента.

С 1 июля 2012 года Администрация поселения вправе требовать от заявителя предоставления следующих документов:  

· документы, удостоверяющие личность гражданина Российской Федерации, в том числе военнослужащих, а также документы, удостоверяющие личность иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца;
· документы воинского учета;

· свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния (документы, подтверждающие родство, смерть и т.п.);

· документы, подтверждающие регистрацию по месту жительства или по месту пребывания;

· документы на транспортное средство и его составные части, в том числе регистрационные документы;

· документы о трудовой деятельности, трудовом стаже и заработке гражданина, а также документы, оформленные по результатам расследования несчастного случая на производстве либо профессионального заболевания;

· документы, о соответствующих образовании и (или) профессиональной квалификации, об ученых степенях и ученых званиях и документы, связанные с прохождением обучения, выдаваемые организациями, осуществляющими образовательную деятельность;

· справки, заключения и иные документы, выдаваемые организациями, входящими в государственную, муниципальную или частную систему здравоохранения;

· документы Архивного фонда Российской Федерации и другие архивные документы в соответствии с законодательством об архивном деле в Российской Федерации, переданные на постоянное хранение в государственные или муниципальные архивы;

· решения, приговоры, определения и постановления судов общей юрисдикции и арбитражных судов;

· решения, заключения и разрешения, выдаваемые органами опеки и попечительства в соответствии с законодательством Российской Федерации об опеке и попечительстве;

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

· документы, выдаваемые федеральными государственными учреждениями медико-социальной экспертизы;

· удостоверения и документы, подтверждающие право гражданина на получение социальной поддержки;

· документы о государственных и ведомственных наградах, государственных премиях и знаках отличия (удостоверения, решения, иные документы);

· первичные статистические данные, содержащиеся в формах федерального статистического наблюдения, предоставленных юридическими лицами или индивидуальными предпринимателями;

· документы, получаемые заявителем в результате оказания услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги (нотариальное удостоверение копий документов, оформление доверенностей, оценка стоимости движимого и недвижимого имущества).

2.7. ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ ДЛЯ ОТКАЗА В ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ

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

· представление пакета документов, недостаточного для признания гражданина малоимущим, относящимся к категории лиц, имеющим право на получение жилья в государственном жилищном фонде, и/или нуждающимся в жилом помещении;

· представление заявления, заполненного с нарушением требований, установленных настоящим регламентом;

· представление документов, не соответствующих установленным требованиям, а именно:

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

· тексты документов написаны неразборчиво, наименования юридических лиц сокращены, не указаны их места нахождения;

· фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства, даты рождения и другие сведения написаны не полностью или не идентичны в различных документах;

· документы подчищены, имеются приписки, зачеркнуты слова или имеются иные не оговоренные исправления;

· документы исполнены карандашом;

· документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

2.8. ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ ДЛЯ ОТКАЗА В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

· заявителем не представлены (представлены не в полном объеме) документы, необходимые для признания его малоимущим (относящимся к категории лиц, имеющим право на получение жилья в государственном жилищном фонде) и/или нуждающимся в жилом помещении, предусмотренные настоящим регламентом;

· заявителем (а с 1 июля 2012 года и государственными органами) представлены документы, которые не подтверждают его (заявителя) право состоять на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении; 

· установлен факт намеренного ухудшения жилищных условий заявителя или членов его семьи в течение пяти лет до дня подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.9. СВЕДЕНИЯ О СТОИМОСТИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. Пошлина не взимается.
2.10. ТРЕБОВАНИЯ К ПОМЕЩЕНИЮ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

Помещение Администрации поселения оборудуется соответствующими вывесками, указателями, стендами, которые размещаются в удобном для граждан месте, а также средствами пожаротушения и системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Места для ожидания должны быть оборудованы стульями или скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, но не может составлять менее трех мест.
Для обеспечения реализации прав заявителей - инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски) необходимо соблюсти следующие условия:

· прием заявителей - инвалидов ведется на первом этаже здания;

· вход в здание оборудуется низким крыльцом либо пандусом;

· дверной проем и коридоры должны быть необходимой ширины.

Рабочее место лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, размещается в отдельном помещении, оборудуется компьютером и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги и организовать предоставление муниципальной услуги.

2.11. ПОКАЗАТЕЛИ ДОСТУПНОСТИ И КАЧЕСТВА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

Показателями доступности муниципальной услуги являются:

· транспортная доступность к зданию Администрации поселения;

· доступность в помещение Администрации поселения для инвалидов, использующих кресла-коляски;
· наличие информации о предоставлении муниципальной услуги на установленных информационных ресурсах сети Интернет и стендах;

· наличие бесперебойной телефонной связи с Администрацией поселения;

· возможность получения гражданами муниципальной услуги в период временного отсутствия лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

· соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

· соблюдение сроков ожидания и времени приема лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

· количество взаимодействий заявителя с лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, и их продолжительность;

· количество поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие) Администрации поселения, лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, принятые или осуществленные при ее предоставлении.

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ 

3.1. ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Предоставление муниципальной услуги включает проведение следующих административных процедур:

· информирование о предоставлении муниципальной услуги;

· первичное рассмотрение документов заявителя;
· регистрация заявления;

· формирование учетного дела заявителя;

· рассмотрение материалов учетного дела заявителя;

· принятие окончательного решения;

· уведомление заявителя о принятом решении.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 1 к настоящему регламенту.

3.2. ИНФОРМИРОВАНИЕ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Информирование о предоставлении муниципальной услуги проводится в целях доведения до граждан знаний об условиях и правилах ее предоставления.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги включает:

1) публичное информирование;

2) индивидуальное информирование.

Публичное информирование.

Основаниями для начала проведения административной процедуры «Публичное информирование» является требования законодательства об организации местного самоуправления,  об организации предоставления государственных и муниципальных услуг.

Публичное информирование о предоставлении муниципальной услуги проводится Администрацией поселения путем размещения:

· полного текста настоящего регламента:

· на информационном стенде в помещении Администрации поселения;

· в сети Интернет на сайте Администрации МО «Кабанский район»;

· информации о предоставлении муниципальной услуги в сети Интернет на Едином портале государственных и муниципальных услуг Республики Бурятия (в объеме, установленном программным обеспечением, в соответствии с положениями настоящего регламента).

Результат административной процедуры – постоянное размещение в установленных информационных ресурсах установленного объема информации.

Индивидуальное информирование.

Основанием для начала проведения административной процедуры «Индивидуальное информирование» является обращение гражданина о предоставлении информации по вопросам предоставления муниципальной услуги в Администрацию поселения.

Индивидуальное информирование о предоставлении муниципальной услуги проводится лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, и заключается в консультировании граждан по следующим вопросам:

· предоставления информации о местах публичного информирования;

· разъяснения положений действующего законодательства о предоставлении муниципальной услуги и настоящего регламента;

· предоставления информации об источниках получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

· предоставления информации о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги;

· иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги.

Консультирование граждан проводится устно (по телефону, при личном приеме) или письменно (посредством почтовой связи, электронной почты, курьера и т.п.).

Устное консультирование (по телефону, при личном приеме) заключается в доведении до гражданина достоверной информации по запрошенным им вопросам в четкой, корректной форме и в полном объеме. В конце консультирования лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги должно кратко подвести итог и перечислить меры, которые надо принять для решения вопроса, с которым гражданин обратился за консультацией (кто именно, когда и что должен сделать). 

Прием граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в порядке живой очереди. Если очередь отсутствует, время ожидания гражданином приема не может превышать 30 минут. 

В рамках проведения административной процедуры:

· предоставляется информация о нормативных правовых актах, регулирующих условия и порядок предоставления муниципальной услуги, по желанию граждан представляются справочные материалы (образцы, выписки и т.п.);

· выдаются бланк заявления и перечень документов;

· разъясняется порядок получения необходимых документов и требования, предъявляемые к ним.

Время консультации каждого обратившегося за устной консультацией гражданина не может превышать двадцать минут. Если для подготовки ответа требуется более продолжительное время или гражданин не удовлетворен ответом, ему может быть предложено обратиться за получением информации в письменном виде. 

Письменное консультирование (прием заявления, подготовка ответа) осуществляется в порядке и сроки, установленные законодательством об обращениях граждан. 

Гражданин, обращающийся в письменном виде за получением информации о предоставлении муниципальной услуги, оформляет его в виде заявления на имя руководителя Администрации поселения, в котором в обязательном порядке указывает фамилию, имя, отчество, контактный телефон, почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ на поставленный вопрос. В случае отсутствия в запросе названной выше информации такое обращение не рассматривается. 

Письменное обращение считается полученным после присвоения ему номера в соответствии с порядковым номером записи в журнале Администрации поселения о регистрации обращений граждан.

Ответ на поставленный в письменном обращении вопрос составляется доступным языком с указанием фамилии и номера телефона исполнителя и направляется в адрес заявителя. 

Информирование о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги заключается в предоставлении заявителю сведений о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

Лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, не вправе:

· осуществлять консультирование, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения гражданина, обратившегося за консультацией;

· осуществлять информирование иных лиц о предмете обращения гражданина, если оно может прямо или косвенно повлиять на результат предоставления муниципальной услуги данному гражданину.

3.3. ПЕРВИЧНОЕ РАССМОТРЕНИЕ ДОКУМЕНТОВ ЗАЯВИТЕЛЯ

Основанием для начала проведения административной процедуры «Первичное рассмотрение документов заявителя» является личное обращение гражданина в Администрацию поселения с заявлением о принятии его на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении с одновременной подачей пакета документов. Подача заявления и документов в электронной форме не предусмотрена.

В случае невозможности личной явки заявителя, его интересы может представлять иное лицо при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность гражданина согласно полномочиям нотариально заверенной доверенности. Интересы недееспособных граждан может представлять опекун (на основании постановления о назначении опеки); интересы несовершеннолетних – законные представители (родители, усыновители, опекуны,  специалисты органов опеки).

Форма заявления о признании гражданина малоимущим и нуждающимся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма муниципального жилищного фонда, и перечень прилагаемых к нему документов приведены соответственно в приложении 1 и 2 к настоящему регламенту.
Форма заявления о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма государственного жилищного фонда, и перечень прилагаемых к нему документов приведены соответственно в приложении 3 и 4 к настоящему регламенту.

Форма справки с места жительства заявителя приведена в приложении 5 к настоящему регламенту.
Прием граждан осуществляется лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в порядке живой очереди. Если очередь отсутствует, время ожидания гражданином приема не может превышать тридцать минут. 

В рамках проведения административной процедуры:

·   устанавливается личность, гражданство и регистрация заявителя по месту жительства (полномочия   представителя заявителя);

·   проверяется комплектность документов:

· для признания заявителя малоимущим, либо для установления его принадлежности к категории граждан, имеющей право на получение жилья в государственном жилищном фонде;

· для признания заявителя нуждающимся в жилом помещении;

· для установления состава семьи, личностей членов семьи заявителя, их родства;

· иных документов;

· проверяется соответствие представленного заявления требованиям, установленным настоящим регламентом, полнота и правильность его оформления;

· проверяется соответствие представленных документов установленным требованиям к их оформлению (подпункт 3 пункта 2.7 настоящего регламента);

· сличаются с оригиналами и заверяются не заверенные копии документов.

По результатам первичного рассмотрения документов лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, принимает одно из следующих решений:

· принять заявление;

· отказать в приеме заявления.

В случае принятия первого решения заявителю выдается расписка о приеме документов (приложение 7 к настоящему регламенту). Расписка составляется в двух экземплярах, один из которых с подписью заявителя о ее получении приобщается к заявлению о принятии на учет. 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в принятии заявления установлен пунктом 2.7 настоящего регламента. Лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в случае принятия им такого решения, обязано разъяснить заявителю причины, в связи с которыми возникли препятствия в приеме документов, и обозначить меры по устранению названных причин. Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно. В случае невозможности незамедлительного устранения препятствий заявителю возвращаются его заявление и документы, а также выдается извещение об отказе в приеме документов (приложение 8 к настоящему регламенту). Извещение составляется в двух экземплярах, один из которых с подписью заявителя о его получении остается у лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги. 

Продолжительность приема при проведении данной административной процедуры не должна превышать двадцать минут.

Результатом проведения административной процедуры является получение заявителем одного из следующих документов:

· расписка о приеме документов;

· извещение об отказе в приеме документов.

3.4. РЕГИСТРАЦИЯ ЗАЯВЛЕНИЯ 

Основанием для начала проведения административной процедуры «Регистрация заявления» является расписка о приеме документов с отметкой заявителя о ее получении.

Данная административная процедура проводится лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги. 

Заявление регистрируется путем внесения данных заявителя в Книгу регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (приложение 9 к настоящему регламенту). Запись проводится в срок не более трех рабочих дней, при этом датой регистрации заявления является дата выдачи расписки о приеме документов. На заявлении ставится соответствующая отметка, которая заверяется подписью лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

Результатом проведения административной процедуры является наличие данных заявителя в Книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

3.5. ФОРМИРОВАНИЕ УЧЕТНОГО ДЕЛА ЗАЯВИТЕЛЯ 

Основанием для начала проведения административной процедуры «Формирование учетного дела заявителя» является регистрация его заявления.

Данная административная процедура проводится лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

Учетное дело формируется в течение трех рабочих дней с момента регистрации заявления гражданина путем брошюрования в отдельной папке:

· зарегистрированного заявления о принятии на учет; 

· документов, прилагаемых к заявлению при его регистрации; 

· расписки о приеме документов с подписью заявителя о ее получении.

Учетному делу присваивается номер, соответствующий регистрационному номеру заявления. На титульном листе указывается номер учетного дела, фамилия, имя, отчество заявителя.

Дальнейшее формирование учетного дела заявителя осуществляется в целях:

· проверки достоверности сведений, указанных гражданином в его заявлении;

· получения сведений о заявителе и членах его семьи, которые имеются в базах данных государственных органов (с 1 июля 2012 года).

Для формирования учетного дела проводятся следующие мероприятия:

· проведение обследования жилищных условий заявителя;

· проведение расчета среднемесячного совокупного дохода, приходящегося на каждого члена семьи с пороговым значением дохода, и стоимости имущества, находящегося в собственности каждого члена семьи;
· направление запросов в государственные органы (с 1 июля 2012 года);
· проведение обследования жилых помещений, принадлежащих заявителю и членам его семьи на предмет пригодности для проживания (с 1 июля 2012 года);

· иные мероприятия.

Обследование жилищных условий заявителя проводится специально созданной Администрацией поселения комиссией. По результатам обследования составляется соответствующий акт (приложение 10 к настоящему регламенту), который приобщается к материалам учетного дела заявителя.

Расчет среднемесячного совокупного дохода, приходящегося на каждого члена семьи заявителя, и стоимости имущества, находящегося в собственности каждого члена семьи заявителя  производится при регистрации заявления гражданина по категории «малоимущие». Расчет производится специально созданной Администрацией поселения комиссией, оформляется отдельным документом и приобщается к материалам учетного дела заявителя.

Запросы в государственные органы (пункт 2.2 настоящего регламента) направляются с целью получения информации о заявителе и членах его семьи, имеющейся в базах данных соответствующих государственных органов.

Перечень запросов приведен в приложении 11 к настоящему регламенту. Уточнение перечня запросов в целях формирования учетного дела конкретного заявителя, осуществляется лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

Запросы оформляются по формам, согласованным с государственными органами, предоставляющими информацию, и направляются курьером, почтовой или факсимильной связью в течение трех рабочих дней со дня регистрации заявления. Ответом на запросы является получение от государственных органов запрашиваемых сведений (документов) либо мотивированный отказ в их предоставлении. Срок предоставления ответов на запросы составляет не более пяти рабочих дней с момента получения запроса. Полученные ответы приобщаются к материалам учетного дела заявителя.

Обследование жилых помещений, принадлежащих заявителю и членам его семьи на предмет пригодности для проживания, проводится в случае, если такая причина для признания нуждающимся в жилом помещении была указана гражданином в его заявлении. Обследование проводится специально созданной Администрацией поселения межведомственной комиссией. По результатам обследования составляется соответствующий акт (приложение 12 к настоящему регламенту) и дается заключение (приложение 13 к настоящему регламенту). Акт и заключение межведомственной комиссии с подписями ее членов и печатями организаций, представители которых входят в ее состав, приобщаются к материалам учетного дела заявителя.

Перечень иных мероприятий в целях формирования учетного дела заявителя устанавливается лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, по каждому конкретному заявлению в целях документального подтверждения (опровержения) того или иного факта (обстоятельства), который может послужить основанием для предоставления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Срок проведения данной административной процедуры не должен превышать двенадцати рабочих дней со дня регистрации заявления гражданина о принятии на учет.

Результатом административной процедуры является полностью сформированное учетное дело заявителя, материалы которого позволяют принять обоснованное решение о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги данному заявителю.

3.6. РАССМОТРЕНИЕ МАТЕРИЛОВ УЧЕТНОГО ДЕЛА ЗАЯВИТЕЛЯ

Основанием для начала проведения административной процедуры «Рассмотрение материалов учетного дела заявителя» является составление и приобщение к материалам учетного дела заявителя последнего из всех предусмотренных предыдущей процедурой документов.

Рассмотрение материалов учетного дела заявителя проводится коллегиально специально созданной Администрацией поселения жилищно-бытовой комиссией. Заседание жилищно-бытовой комиссии созывается лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, не позднее чем через три рабочих дня с момента окончательного формирования учетного дела заявителя.

В ходе заседания члены жилищно-бытовой комиссии рассматривают документы, приобщенные к материалам учетного дела, на предмет правильности их оформления и достаточности для подтверждения принадлежности гражданина  к кругу заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги согласно пункта 1.2 настоящего регламента. 

По результатам рассмотрения жилищно-бытовая комиссия принимает одно из следующих решений:

· рекомендовать Администрации поселения принять заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении;

· рекомендовать Администрации поселения отказать заявителю в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

В своем решении комиссия дает ссылку на норму закона, послужившую основанием для его принятия.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении установлен пунктом 2.8 настоящего регламента. 

Решение жилищно-бытовой комиссии оформляется протоколом, который подписывается ее председателем и секретарем, приобщается к материалам учетного дела заявителя и является результатом данной административной процедуры. 

3.7. ПРИНЯТИЕ ОКОНЧАТЕЛЬНОГО РЕШЕНИЯ

Основанием для начала проведения административной процедуры «Принятие окончательного решения» является протокол жилищно-бытовой комиссии.

Окончательное решение о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается Администрацией поселения с учетом рекомендации жилищно-бытовой комиссии. Для этого лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, готовит проект соответствующего Постановления Администрации поселения, а после его издания в установленном порядке, вносит сведения в соответствующую графу Книги регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Постановление Администрации поселения о принятии заявителя на учет (об отказе в принятии на учет) в качестве нуждающегося в жилом помещении приобщается к материалам учетного дела заявителя и является результатом данной административной процедуры.

3.8. УВЕДОМЛЕНИЕ ЗАЯВИТЕЛЯ О ПРИНЯТОМ РЕШЕНИИ

Основанием для начала проведения административной процедуры «Уведомление заявителя о принятом решении» является изданное в установленном порядке Постановление Администрации поселения о принятии заявителя на учет (об отказе в принятии на учет) в качестве нуждающегося в жилом помещении. Положительное окончательное решение о предоставлении муниципальной услуги является основанием для внесения данных заявителя в Книгу регистрации граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (приложение 14 к настоящему регламенту).

Административная процедура проводится лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в течение трех рабочих дней со дня принятия окончательного решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

Уведомление заявителя о принятом решении осуществляется лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, путем выдачи (направления) ему под роспись соответствующего извещения, которое является результатом данной административной процедуры.

Формы извещений о принятии гражданина на учет и об отказе в принятии его на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении приведены соответственно в приложении 15 и 16 к настоящему регламенту.

3. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ РЕГЛАМЕНТА

4.1. ТЕКУЩИЙ КОНТРОЛЬ

Текущий контроль включает в себя контроль за соблюдением и исполнением лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием им решений.

Текущий контроль осуществляется непрерывно руководителем Администрации поселения путем личного участия в проведении административных процедур, визировании и утверждении документов при предоставлении муниципальной услуги.

По результатам осуществления текущего контроля руководитель Администрации поселения дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение.

4.2. ПЛАНОВЫЕ И ВНЕПЛАНОВЫЕ ПРОВЕРКИ

Плановые и внеплановые проверки поводятся в целях контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, который включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащих жалобы на действия (бездействие) лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

Решение об осуществлении плановых и внеплановых проверок принимается руководителем Администрации поселения. Плановые проверки проводятся на основании годовых планов работы Администрации поселения (не реже одного раза в год), внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений при предоставлении муниципальной услуги или по конкретному обращению заявителя. 

При   проверке могут   рассматриваться   все   вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки),  или  отдельные  вопросы  (тематические  проверки). 

Для проведения проверки формируется комиссия, определяются ее задачи, сроки и порядок работы. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается всеми членами комиссии, утверждается руководителем Администрации поселения и является основанием для привлечения лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, к дисциплинарной ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

В десятидневный срок с момента утверждения результатов проверки, лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, разрабатывается и согласовывается с руководителем Администрации поселения план мероприятий по устранению выявленных недостатков, а также  назначаются ответственные лица по контролю за их устранением.

4.3. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ 

Лицо, назначенное руководителем Администрации поселения ответственным за предоставление муниципальной услуги, несет ответственность за соблюдением требований настоящего регламента и действующего законодательства по предоставлению муниципальной услуги, включая сроки и последовательность проведения административных процедур, правила оформления документов, законность принимаемых решений и т.п. Персональная ответственность лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в его должностной инструкции.

Иные должностные лица Администрации поселения, привлекаемые руководителем к участию в проведении административных процедур, несут персональную ответственность за свои действия (бездействие) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

В случае выявленных нарушений виновный несет дисциплинарную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И РЕШЕНИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ) В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. ДОСУДЕБНОЕ (ВНЕСУДЕБНОЕ) ОБЖАЛОВАНИЕ 

В досудебном (внесудебном) порядке могут быть обжалованы действия (бездействие) лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, и его решения, принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, повлекшие нарушение прав и законных интересов граждан, которые установлены действующим законодательством и настоящим регламентом.

Основанием для проведения процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение заинтересованного лица (заявителя) с жалобой о нарушение его прав и законных интересов в ходе предоставления муниципальной услуги.  

Жалоба составляется в письменном виде на имя руководителя Администрации поселения и может быть подана как в ходе его личного приема, так и посредством почтовой связи, электронной почты, курьера и т.п.

Жалоба должна содержать:

· краткое наименование Администрации поселения, наименование должности, фамилия и инициалы руководителя, которому адресуется жалоба;

· фамилия, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя), контактный телефон, место жительства;

· суть жалобы с указанием должности, фамилии, имени и отчества должностного лица (при наличии информации), действия которого обжалуются, обстоятельства,   на   основании   которых   заявитель   считает,   что нарушены его права и законные интересы, созданы препятствия для их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

· сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения жалобы;

· подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дату подачи жалобы.

Срок рассмотрения жалобы не может превышать тридцать дней с момента ее регистрации.

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

Руководитель   Администрации    поселения    вправе отказать в рассмотрении жалобы по следующим основаниям:

· отсутствуют реквизиты заявителя;

· отсутствует указание на предмет обжалования;

· обжалуется судебное решение;

· в  жалобе  содержатся  нецензурные  либо  оскорбительные выражения,  угрозы  жизни,  здоровью  и  имуществу лица, действия которого обжалуются, а также членам его семьи;

· текст жалобы не поддается прочтению; 

· в жалобе содержится вопрос, на который данному заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами) и при этом в жалобе не приводятся новые    доводы    или  обстоятельства.  В   этом   случае   может быть принято  решение  о  безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки по данному вопросу.

Руководитель Администрации поселения обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, проводит проверку в порядке, установленном пунктом 4.2. настоящего регламента, и принимает решение о ее обоснованности.

Если в результате рассмотрения жалобы она признана обоснованной, принимаются следующие решения:

· о привлечении к ответственности лица, допустившего нарушение прав и законных интересов гражданина в ходе предоставления муниципальной услуги;

· о принятии мер, направленных на восстановление и/или защиту нарушенных прав и законных интересов заявителя.

О принятых мерах сообщается заявителю.

Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения жалобы с указанием причины, по которой она признана необоснованной.

Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ заявителю.

4.2. СУДЕБНОЕ  ОБЖАЛОВАНИЕ 

Заявители имеют право на обжалование решений Администрации поселения, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия ее должностных лиц, в судебном порядке.

Юрисдикция суда, в который подается соответствующее заявление, сроки обжалования решения определяются в соответствии с федеральным законодательством.

Глава МО сельское поселение «Твороговское»                                                    С.А.Мухин

Неотъемлемой частью настоящего регламента являются 16 приложений на 35 листах
Приложение 1 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
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Приложение 2 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Принятие граждан на учет в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях»

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ
о признании гражданина малоимущим и нуждающимся в жилом помещении, 

предоставляемом по договору социального найма 

муниципального жилищного фонда

	Форма утверждена приложением 2 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги  «Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

Главе  МО СП «Твороговское» Мухину С.А. от ___________________________________ _____________________________________________________________________________________________________,

(Фамилия, имя, отчество)

проживающего (ей) по адресу: _________________________________________________________ ____________________________________________________________________________________, телефон__________________________________, паспорт серия_____________________________ номер ________________________________ выдан (когда)_____________________________________​​​​_____________ (кем)_________________________________________________________________________________________________,

Страховой номер (СНИЛС): ___________________________________________________________________________,

ИНН________________________________________________________________________________________________.
ЗАЯВЛЕНИЕ

     Прошу признать меня (мою семью) малоимущим (ей) и принять на учет в качестве  нуждающегося (ейся) в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма муниципального жилищного фонда, в связи с ___________________________________________ ______________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________

(указать причину: отсутствие жилого помещения; обеспеченность  общей площадью жилого помещения на одного  члена  семьи  менее  учетной  нормы; проживание в помещении, не отвечающем установленным для  жилых  помещений требованиям; проживание в жилом помещении, занятом несколькими семьями, в одной  из  которых   имеется   гражданин,   страдающий   тяжелой   формой заболевания, при которой совместное проживание невозможно).

     Состав моей семьи (включая заявителя) _____человек, а именно:
№

Ф.И.О.

Дата рождения

Родственные отношения

Дата регистрации в данном жилом помещении

С какого времени проживает в данном населенном пункте

Место работы (учебы), должность

1

заявитель

2

Уведомляю, что мне и членам моей семьи принадлежит на праве собственности следующее имущество:

I.  Земельные участки, жилые дома, квартиры, дачи, гаражи, иные строения, помещения и сооружения:

№

Ф.И.О.

Наименование
имущества

Местоположение

Описание имущества   
(площадь общая,      
жилая, этажность,    
количество комнат)
Основания
владения 

номер и дата выдачи свидетельства о праве собственности и (или) номер и дата договора, являющегося основанием для владения, пользования, распоряжения)

1

2

II. Транспортные средства (автомобили, мотоциклы, мотороллеры, автобусы и другие самоходные машины и механизмы на пневматическом и гусеничном ходу, самолеты, вертолеты, теплоходы, яхты, парусные суда, катера, снегоходы, мотосани, моторные лодки, гидроциклы, несамоходные (буксируемые суда) и другие водные и воздушные транспортные средства):

№

Ф.И.О.


Наименование
имущества

Описание имущества   
(марка, модель, год выпуска, 
идентификационный номер)
Стоимость (определяется гражданином самостоятельно и не может быть ниже стоимости, указанной в справке-счете либо договоре о купле-продаже)
1

2

Уведомляю о полученных мною и членами моей семьи видах доходов за последние 12 месяцев, предшествующих месяцу обращения:


Вид дохода

Размер дохода 
Доходы,    
помеченные <*>,
указываются в 
заявительном 
порядке и   
документами не
подтверждаются
Ф.И.О.

Полученные дивиденды и проценты        

<*>      

Страховые выплаты при наступлении страхового случая                      

<*>      

Доходы, полученные от использования в  
Российской Федерации авторских или иных
смежных прав                           

<*>      

Доходы, полученные от сдачи в аренду или иного использования имущества, находящегося в собственности гражданина, либо принадлежащие ему на ином вещном праве                      

<*>      

Доходы от реализации недвижимого имущества, акций или иных ценных бумаг, а также долей участия в уставном капитале организаций; прав требования к российской организации или иностранной организации в связи с деятельностью ее постоянного представительства на территории Российской Федерации; иного 
имущества, находящегося в Российской Федерации и принадлежащего гражданину на праве собственности                 

<*>      

Вознаграждение за выполнение трудовых или иных обязанностей, выполненную работу, оказанную услугу, совершение действия в Российской Федерации        

Пенсии, пособия, стипендии и иные 
аналогичные выплаты, полученные гражданином в соответствии с действующим российским                 
законодательством или полученные от    
иностранной организации в связи с      
деятельностью ее постоянного представительства в Российской Федерации                              

Доходы, полученные от использования любых транспортных средств, в связи с перевозками в Российскую Федерацию и (или) из Российской Федерации или в ее пределах                               

<*>      

Иные доходы, получаемые гражданином в  
результате осуществления им деятельности в Российской Федерации    

<*>      

Уведомляю, что за последние пять лет я и члены моей семьи были зарегистрированы по следующим адресам (кроме адреса места жительства, указанного в заявлении):

№

Ф.И.О.

Адрес регистрации

Период регистрации

1

2

Уведомляю, что за последние пять лет я и члены моей семьи производили отчуждение следующих жилых помещений:

№

Ф.И.О.

Адрес отчужденного жилого помещения

Основания
отчуждения 

(номер и дата договора)

1

2

К заявлению прилагаю следующие документы:

№

Наименование документа

Кол-во листов

1

2

3

4

5

Достоверность сведений, указанных в заявлении, подтверждаю.

Я и совершеннолетние члены моей семьи даем согласие на обработку наших персональных данных в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении, проверку представленных нами сведений, включая направление запросов в органы государственной власти, органы местного самоуправления, организации.

Я  и  члены  моей семьи предупреждены, что в случае принятия нас  на учет мы обязаны при изменении указанных в  заявлении  сведений в месячный срок  сообщать  об этом в письменной  форме в Администрацию поселения, а также представлять в установленные сроки соответствующие  документы  для  нашей перерегистрации   как   граждан, состоящих на учете в качестве  нуждающихся  в  жилых  помещениях,  и для переоценки размера доходов и стоимости нашего имущества.

Настоящее заявление составлено на _______ листах.

Подписи заявителя и совершеннолетних членов семьи:

______________________ (_____________________________________________________________________________) 

                  (подпись)                                                                                                             (Ф.И.О.)

______________________ (_____________________________________________________________________________) 

                  (подпись)                                                                                                             (Ф.И.О.)

«_____»_____________________ 20_____ года

      




Приложение 3 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Принятие граждан на учет в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях»

П Е Р Е Ч Е Н Ь  Д О К У М Е Н Т О В,

прилагаемых к заявлению гражданина о признании его малоимущим и нуждающимся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма муниципального жилищного фонда

Форма заявления гражданина о признании его малоимущим и нуждающимся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма муниципального жилищного фонда, утверждена приложением 2 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

К ЗАЯВЛЕНИЮ О ПРИНЯТИИ НА УЧЕТ ПРИЛАГАЮТСЯ:

1) ОБЩИЕ ДОКУМЕНТЫ:

	№ п/п
	Наименование документа
	Где можно заявителю получить документ 
	Сведения о платности для заявителя
	Срок получения документа  для заявителя
	Форма представления документа
	Кем предоставляется

	
	
	
	
	
	
	до 

1 июля 2012 г.
	после 

1 июля 2012 г.

	1. Документы гражданина-заявителя

	1.1
	паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
	Федеральная регистрационная служба 
	
	
	оригинал + ксерокопия
	заявителем
	заявителем

	1.2
	индивидуальный номер налогоплательщика (ИНН)
	Федеральная налоговая служба 
	
	
	оригинал + ксерокопия
	заявителем
	заявителем

	1.3
	страховой номер индивидуального лицевого счета в системе обязательного пенсионного страхования (СНИЛС)
	Пенсионный фонд России


	
	
	оригинал + ксерокопия
	заявителем
	заявителем

	1.4
	справка с места жительства  заявителя (форма  установлена приложением 5 к регламенту предоставления муниципальной услуги):

	
	частный сектор
	Администрация 

 МО СП «Твороговское»

 
	бесплатно
	в день обращения
	оригинал
	заявителем
	Администрацией 

 МО СП «Твороговское» 

	
	многоквартирные дома
	управляющие организации, товарищества собственников жилья
	
	
	
	заявителем
	заявителем

	2. Документы представителя гражданина-заявителя (если заявитель не может лично обратиться для подачи заявления)

	2.1
	Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
	Федеральная регистрационная служба 
	
	
	оригинал + ксерокопия
	заявителем
	заявителем

	2.2
	Документ, удостоверяющий полномочия представителя:
	

	
	Постановление об опеке 
	органы опеки и попечительства, суды
	
	
	оригинал + ксерокопия
	заявителем
	заявителем

	
	Свидетельство о рождении несовершеннолетнего
	Органы записи актов гражданского состояния
	
	
	оригинал + ксерокопия
	заявителем
	заявителем

	
	Нотариально заверенная доверенность 
	Администрация 

 МО СП «Твороговское» 

нотариус Кабанского района 
	платно


	в день обращения
	оригинал + ксерокопия
	заявителем
	заявителем

	3. Документы членов семьи гражданина-заявителя (включенных в справку с места жительства)

	3.1
	Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность каждого члена семьи старше 14 лет, на детей до 14 лет - свидетельство о рождении и о регистрации по месту жительства
	Органы записи актов гражданского состояния
	
	
	оригиналы + ксерокопии
	заявителем
	заявителем

	3.2
	Документ(ы), подтверждающий(е) родственные отношения с заявителем (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебные решения и др.)
	Органы записи актов гражданского состояния,  органы опеки и попечительства, суды
	
	
	оригиналы + ксерокопии
	заявителем
	заявителем

	3.3
	Страховой номер индивидуального лицевого счета в системе обязательного пенсионного страхования (СНИЛС)
	Пенсионный фонд России


	
	
	оригиналы + ксерокопии
	заявителем
	заявителем


2) ДОКУМЕНТЫ, ДАЮЩИЕ ОСНОВАНИЯ ПРИЗНАТЬ ЗАЯВИТЕЛЯ (ЕГО СЕМЬЮ) МАЛОИМУЩИМ (ЕЙ):

	№ п/п
	Наименование документа
	Где можно заявителю получить документ 
	Сведения о платности для заявителя
	Срок получения документа  для заявителя
	Форма представления документа
	Кем предоставляется

	
	
	
	
	
	
	до 

1 июля 2012 г.
	после 

1 июля 2012 г.

	1
	Документ(ы), подтверждающий(е) суммы заработной платы, стипендии  за 12 календарных месяцев, следующих подряд и непосредственно предшествующих месяцу подачи заявления
	Организации, предприятия, учебные заведения
	нет сведений
	нет сведений
	оригинал
	заявителем
	заявителем

	2
	Документ(ы), подтверждающий(е) суммы уплаченных алиментов за 12 календарных месяцев, следующих подряд и непосредственно предшествующих месяцу подачи заявления
	Организации, предприятия, учебные заведения
	нет сведений
	нет сведений
	оригинал
	заявителем
	заявителем

	3
	Сведения о сумме полученных алиментов  за 12 календарных месяцев, следующих подряд и непосредственно предшествующих месяцу подачи заявления
	Федеральная служба судебных приставов 
	нет сведений
	нет сведений
	оригинал
	заявителем
	Федеральной службой судебных приставов 

	4
	Сведения о суммах начисленных пенсий, доплат к ним и пособий  за 12 календарных месяцев, следующих подряд и непосредственно предшествующих месяцу подачи заявления
	Пенсионный фонд России,  Министерство обороны                          Российской Федерации
	нет сведений
	нет сведений
	оригинал
	заявителем
	Пенсионным фондом России,  Министерством обороны                          Российской Федерации

	5
	Сведения о размере полученных  за  12 календарных месяцев, следующих подряд и непосредственно предшествующих месяцу подачи заявления, компенсационных (кроме компенсационных выплат неработающим трудоспособным лицам, осуществляющим уход за нетрудоспособными гражданами) и социальных выплат
	Министерство социальной защиты населения Республики Бурятия


	нет сведений
	нет сведений
	оригинал
	заявителем
	Министерством социальной защиты населения Республики Бурятия



	6
	Сведения о выплатах безработному гражданину, произведенных   за 12 календарных месяцев, следующих подряд и непосредственно предшествующих месяцу подачи заявления
	Республиканское Агентство занятости населения


	нет сведений
	нет сведений
	оригинал
	заявителем
	Республиканским Агентством занятости населения

	7
	Сведения, содержащиеся в налоговых декларациях о доходах, в том числе о доходах налогоплательщиков, применяющих специальные режимы налогообложения, или  в других документах, подтверждающих доходы за 12 календарных месяцев, следующих подряд и непосредственно предшествующих месяцу подачи заявления
	Федеральная налоговая служба 
	нет сведений
	нет сведений
	оригинал
	заявителем
	Федеральной налоговой службой 

	8
	Сведения о сделках, совершенных с объектами недвижимого имущества  за 12 календарных месяцев, следующих подряд и непосредственно предшествующих месяцу подачи заявления
	Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии 
	нет сведений
	нет сведений
	оригинал
	заявителем
	Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии 

	9
	Сведения о правах на имеющиеся объекты недвижимого имущества
	"Гостехинвентаризация - Республиканское БТИ", Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии 
	нет сведений
	нет сведений
	оригинал
	заявителем
	"Гостехинвентаризация - Республиканское БТИ",  Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии

	10
	Свидетельство(а) о государственной регистрации прав на недвижимое имущество 
	Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии
	
	
	оригинал + ксерокопия
	заявителем
	заявителем

	11
	Сведения о стоимости недвижимого имущества 
	Организации, осуществляющие оценку недвижимого имущества
	платно
	нет сведений
	оригинал
	заявителем
	заявителем

	12
	Сведения о кадастровой стоимости земельного участка
	Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии
	нет сведений
	нет сведений
	оригинал
	заявителем
	Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии

	13
	Сведения о  наличии зарегистрированных транспортных средств 
	Государственная инспекция безопасности дорожного движения Министерства внутренних дел России
	нет сведений
	нет сведений
	оригинал
	заявителем
	Государственной инспекцией безопасности дорожного движения Министерства внутренних дел России

	14
	Свидетельство(а) о государственной регистрации транспортного(ых) средства 
	Государственная инспекция безопасности дорожного движения Министерства внутренних дел России
	
	
	оригинал + ксерокопия
	заявителем
	заявителем

	15
	Паспорт(а) транспортного(ых) средства (средств) 
	Государственная инспекция безопасности дорожного движения Министерства внутренних дел России
	
	
	оригинал + ксерокопия
	заявителем
	заявителем

	16
	Документ(ы), подтверждающий(е) стоимость транспортного средства 
	Организации, осуществляющие оценку транспортных средств
	платно
	нет сведений
	оригинал + ксерокопия
	заявителем
	заявителем


3) ДОКУМЕНТЫ, ДАЮЩИЕ ОСНОВАНИЯ ПРИЗНАТЬ ЗАЯВИТЕЛЯ НУЖДАЮЩИМСЯ В ЖИЛОМ ПОМЕЩЕНИИ:

	№ п/п
	Наименование документа
	Где можно заявителю получить документ 
	Сведения о платности для заявителя
	Срок получения документа  для заявителя
	Форма представления документа
	Кем предоставляется

	
	
	
	
	
	
	до 

1 июля 2012 г.
	после 

1 июля 2012 г.

	1
	Сведения о правах на имеющиеся объекты недвижимого имущества
	Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии
	нет сведений
	нет сведений
	оригинал
	заявителем
	Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии

	2
	Сведения о правах на имеющиеся объекты недвижимого имущества
	"Гостехинвентаризация - Республиканское БТИ"
	нет сведений
	нет сведений
	оригинал
	заявителем
	"Гостехинвентаризация - Республиканское БТИ"

	3
	Документ, подтверждающий право пользования жилым помещением (свидетельство о государственной регистрации права, договор, ордер, решение о предоставлении жилого помещения и т.п.)
	"Гостехинвентаризация - Республиканское БТИ", Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии,  Администрация  МО СП «Твороговское», наймодатель-физическое или юридическое лицо
	
	
	оригинал + ксерокопия
	заявителем
	заявителем

	4
	Технический паспорт на жилое помещение
	"Гостехинвентаризация - Республиканское БТИ"
	
	
	оригинал + ксерокопия
	заявителем
	заявителем

	3
	Сведения   о сделках, совершенных с объектами недвижимого имущества за пять  лет, следующих подряд и непосредственно предшествующих месяцу подачи заявления
	Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии
	нет сведений
	нет сведений
	оригинал
	заявителем
	Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии

	4
	Документы, подтверждающие признание жилого помещения непригодным для проживания и не подлежащим ремонту или реконструкции
	Администрация  МО СП «Твороговское» (до 1 июля 2012 года по отдельному заявлению) 
	бесплатно 
	30 дней     (до 1 июля 2012 года) 
	оригинал


	заявителем
	Администрацией  МО СП «Твороговское» 

	5
	Справка о наличии заболевания, при котором совместное проживание невозможно:  

	
	Активные формы туберкулеза с выделением микобактерий туберкулеза (код заболевания А15 - А19)
	Медицинские учреждения
	нет сведений
	нет сведений
	оригинал


	заявителем
	заявителем

	
	Злокачественные новообразования, сопровождающиеся обильными            выделениями (код заболевания С00 - С97)
	
	
	
	
	
	

	
	Хронические и затяжные психические расстройства с тяжелыми        

  стойкими или часто обостряющимися болезненными проявлениями (код заболевания F00 - F99) 
	
	
	
	
	
	

	
	Эпилепсия с частыми припадками (код заболевания  G40)
	
	
	
	
	
	

	
	Гангрена конечностей (код заболевания  А48.0; Е10.5; Е11.5; Е12.5; Е13.5; Е14.5; I70.2; R02)
	
	
	
	
	
	

	
	Гангрена и некроз легкого (код заболевания  J85.0)
	
	
	
	
	
	

	
	Абсцесс легкого (код заболевания  J85.2)
	
	
	
	
	
	

	
	Пиодермия гангренозная (код заболевания  L88)
	
	
	
	
	
	

	
	Множественные поражения кожи с обильным отделяемым (код заболевания  L98.9)
	
	
	
	
	
	

	
	Кишечный свищ (код заболевания  К63.2)
	
	
	
	
	
	

	
	Уретральный свищ (код заболевания   N36.0)
	
	
	
	
	
	


Включение документа в состав пакета одной из групп документов (1-3), не требует повторного его включения в состав пакета документов других групп.  

Приложение 4 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Принятие граждан на учет в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях»

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ
о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, 

предоставляемом по договору социального найма 

государственного жилищного фонда

	Форма утверждена приложением 4 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги  «Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

Главе МО СП «Твороговское»
 Мухину С.А.. от
___________________________________ ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________,

(указать категорию: инвалид, участник Великой Отечественной войны; инвалид, ветеран боевых действий; военнослужащий, проходивший военную службу в воинской части, учреждении, военно-учебном заведении, не входившем в состав действующей армии, в период с 22 июня 1941 года по 3 сентября 1945 года не менее шести месяцев, военнослужащий, награжденный орденом или медалью СССР за службу в указанный период (в случае выселения из занимаемого им служебного помещения); лицо, награжденное знаком "Жителю блокадного Ленинграда";  лицо, работавшее в период Великой Отечественной войны на объекте противовоздушной обороны, местной противовоздушной обороны, строительстве оборонительных сооружений, военно-морских баз, аэродромов и других военных объектов в пределах тыловых границ действующих фронтов, операционных зон действующих флотов, на прифронтовых участках железных и автомобильных дорог, признанное инвалидом (в случае выселения из занимаемого им служебного помещения); член семьи погибшего (умершего) инвалида, участника Великой Отечественной войны, инвалида, ветерана боевых действий; инвалид или семья, имеющая ребенка-инвалида; Герой Советского Союза; Герой Социалистического Труда; Герой Российской Федерации; ребенок-сирота, ребенок, оставшийся без попечения родителей, лицо из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, не имеющее закрепленного жилого помещения, по окончании пребывания его в образовательном или ином учреждении (в учреждении социального обслуживания, в приемной семье, детском доме семейного типа, при прекращении опеки (попечительства), а также по окончании службы в рядах Вооруженных Сил Российской Федерации или по возвращении из учреждения, исполняющего наказание в виде лишения свободы); реабилитированное лицо, утратившее жилое помещение на территории Республики Бурятия в связи с репрессиями, в случае возвращения на прежнее место жительства, член его семьи, другой родственник, проживавший совместно с репрессированным лицом до применения к нему репрессий, ребенок, родившийся в местах лишения свободы, ссылке, высылке, на спецпоселении; гражданин, страдающий тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, согласно перечню, установленному Правительством Российской Федерации, и не имеющее иного жилого помещения, занимаемого по договору социального найма или принадлежащего ему на праве собственности; член семьи погибшего при исполнении служебных обязанностей лица рядового или начальствующего состава, лица, не имеющего специального или воинского звания противопожарной службы Республики Бурятия; гражданин, жилое помещение которого признано в установленном порядке непригодным для проживания; семья, среднедушевой доход которой ниже прожиточного минимума, установленного в Республике Бурятия, имеющая пять и более несовершеннолетних детей)

_____________________________________________________________________________________________________,

(Фамилия, имя, отчество)

проживающего (ей) по адресу: ______________________________________________________________________ _____________________________________________________________________________________________________, телефон__________________________________, паспорт серия______________________________ номер ___________________________________________ выдан (когда)________________________________________ (кем)_________________________________________________________________________________________________,

Страховой номер (СНИЛС): ______________________________________________________________,

ИНН________________________________________________________________________________.

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять меня на  учет в качестве нуждающегося (ейся) в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма государственного жилищного фонда, в  связи  с ____________________________________________________________________________ _____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

(указать причину: отсутствие жилого помещения; обеспеченность  общей площадью жилого помещения на одного  члена  семьи  менее  учетной  нормы; проживание в помещении, не отвечающем установленным для  жилых  помещений требованиям; проживание в жилом помещении, занятом несколькими семьями, в одной  из  которых   имеется   гражданин,   страдающий   тяжелой   формой заболевания, при которой совместное проживание невозможно).

Состав моей семьи (включая заявителя)_____человек, а именно:

№

Ф.И.О.

Дата рождения

Родственные отношения

Дата регистрации в данном жилом помещении

С какого времени проживает в данном населенном пункте

Место работы (учебы), должность

1

заявитель

2

Уведомляю, что в моем распоряжении (владении, пользовании) и распоряжении (владении, пользовании) членов моей семьи находятся следующие жилые помещения (кроме указанного в адресе места жительства заявителя):

№

Ф.И.О.

Адрес жилого помещения

Общая площадь

Основания распоряжения 

номер и дата выдачи свидетельства о праве собственности и (или) номер и дата договора, являющегося основанием для владения, пользования, распоряжения)

1

2

Уведомляю, что за последние пять лет я и члены моей семьи были зарегистрированы по следующим адресам (кроме адреса места жительства, указанного в заявлении):

№

Ф.И.О.

Адрес регистрации

Период регистрации

1

2

Уведомляю, что за последние пять лет я и члены моей семьи производили отчуждение следующих жилых помещений:

№

Ф.И.О.

Адрес отчужденного жилого помещения

Основания отчуждения 

(номер и дата договора)

1

2

К заявлению прилагаю следующие документы:

№

Наименование документа

Кол-во листов

1

2

   Достоверность сведений, указанных в заявлении, подтверждаю.

Я и совершеннолетние члены моей семьи даем согласие на обработку наших персональных данных, проверку представленных нами сведений, включая направление запросов в органы государственной власти, органы местного самоуправления, организации.

Я и члены моей семьи предупреждены, что в случае принятия нас на учет мы обязаны будем при изменении указанных в заявлении сведений в месячный срок сообщать об этом в письменной форме в Администрацию  МО СП «Твороговское», а также представлять в установленные сроки соответствующие документы для нашей перерегистрации как граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, и для переоценки размера доходов и стоимости нашего имущества.

Настоящее заявление составлено на _______ листах.

Подписи заявителя и совершеннолетних членов семьи:

______________________ (_____________________________________________________________________________) 

                  (подпись)                                                                                                             (Ф.И.О.)

______________________ (_____________________________________________________________________________) 

                  (подпись)                                                                                                             (Ф.И.О.)

«_____»_____________________ 20_____ года


Приложение 5 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Принятие граждан на учет в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях»

П Е Р Е Ч Е Н Ь  Д О К У М Е Н Т О В,

прилагаемых к заявлению о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, 

предоставляемом по договору социального найма государственного жилищного фонда

Форма заявления гражданина о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договорам социального найма государственного жилищного фонда, утверждена приложением 4 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».
К ЗАЯВЛЕНИЮ О ПРИНЯТИИ НА УЧЕТ ПРИЛАГАЮТСЯ:

1) ОБЩИЕ ДОКУМЕНТЫ:

	№ п/п
	Наименование документа
	Где можно заявителю получить документ 
	Сведения о платности для заявителя
	Срок получения документа  для заявителя
	Форма представления документа
	Кем предоставляется

	
	
	
	
	
	
	до 

1 июля 2012 г.
	после 

1 июля 2012 г.

	1. Документы гражданина-заявителя

	1.1
	паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
	Федеральная регистрационная служба 
	
	
	оригинал + ксерокопия
	заявителем
	заявителем

	1.2
	индивидуальный номер налогоплательщика (ИНН)
	Федеральная налоговая служба 
	
	
	оригинал + ксерокопия
	заявителем
	заявителем

	1.3
	страховой номер индивидуального лицевого счета в системе обязательного пенсионного страхования (СНИЛС)
	Пенсионный фонд России


	
	
	оригинал + ксерокопия
	заявителем
	заявителем

	1.4
	справка с места жительства  заявителя (форма  установлена приложением 5 к регламенту предоставления муниципальной услуги):

	
	частный сектор
	Администрация 

 МО СП «Твороговское»


	бесплатно
	в день обращения
	оригинал
	заявителем
	Администрацией 

 МО СП «Твороговское» 

	
	многоквартирные дома
	Управляющие организации, товарищества собственников жилья
	
	
	
	заявителем
	заявителем

	2. Документы представителя гражданина-заявителя (если заявитель не может лично обратиться для подачи заявления)

	2.1
	Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
	Федеральная регистрационная служба 
	
	
	оригинал + ксерокопия
	заявителем
	заявителем

	2.2
	Документ, удостоверяющий полномочия представителя:
	

	
	Постановление об опеке 
	Органы опеки и попечительства, суды
	
	
	оригинал + ксерокопия
	заявителем
	заявителем

	
	Свидетельство о рождении несовершеннолетнего
	Органы записи актов гражданского состояния
	
	
	оригинал + ксерокопия
	заявителем
	заявителем

	
	Нотариально заверенная доверенность 
	Администрация 

 МО СП «Твороговское» 

нотариус Кабанского района 
	платно


	в день обращения
	оригинал + ксерокопия
	заявителем
	заявителем

	3. Документы членов семьи гражданина-заявителя (включенных в справку с места жительства)

	3.1
	Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность каждого члена семьи старше 14 лет, на детей до 14 лет - свидетельство о рождении и о регистрации по месту жительства
	Органы записи актов гражданского состояния
	
	
	оригиналы + ксерокопии
	заявителем
	заявителем

	3.2
	Документ(ы), подтверждающий(е) родственные отношения с заявителем (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебные решения и др.)
	Органы записи актов гражданского состояния,  органы опеки и попечительства, суды
	
	
	оригиналы + ксерокопии
	заявителем
	заявителем

	3.3
	Страховой номер индивидуального лицевого счета в системе обязательного пенсионного страхования (СНИЛС)
	Пенсионный фонд России


	
	
	оригиналы + ксерокопии
	заявителем
	заявителем


2)  ДОКУМЕНТЫ, ПОДТВЕРЖДАЮЩИЕ ПРИНАДЛЕЖНОСТЬ ЗАЯВИТЕЛЯ К КАТЕГОРИИ ГРАЖДАН, ИМЕЮЩИХ ПРАВО НА ПОЛУЧЕНИЕ ЖИЛЬЯ В ГОСУДАРСТВЕННОМ ЖИЛИЩНОМ ФОНДЕ:

	№ п/п
	Наименование документа
	Где можно заявителю получить документ 
	Сведения о платности для заявителя
	Срок получения документа  для заявителя
	Форма представления документа
	Кем предоставляется

	
	
	
	
	
	
	до 

1 июля 2012 г.
	после 

1 июля 2012 г.

	1. Заявитель - инвалид Великой Отечественной войны

	1.1
	Удостоверение инвалида  Великой Отечественной войны 
	Архивы


	
	
	оригинал + ксерокопия
	заявителем
	заявителем

	1.2
	Справка об инвалидности
	Учреждения медико-социальной экспертизы


	
	
	оригинал + ксерокопия
	заявителем
	заявителем

	1.3
	Сведения  об участии в Великой Отечественной войне
	Министерство обороны Российской Федерации
	нет сведений
	нет сведений
	оригинал
	заявителем
	Министерством обороны Российской Федерации

	2. Заявитель - участник Великой Отечественной войны

	2.1
	Удостоверение участника  Великой Отечественной войны 
	Архивы


	
	
	оригинал + ксерокопия
	заявителем
	заявителем

	2.2
	Сведения  об участии в Великой Отечественной войне
	Министерство обороны Российской Федерации


	нет сведений
	нет сведений
	оригинал
	заявителем
	Министерством обороны Российской Федерации



	3. Заявитель - ветеран боевых действий

	3.1
	Удостоверение ветерана  боевых действий
	Архивы


	
	
	оригинал + ксерокопия
	заявителем
	заявителем

	3.2
	Сведения  об участии в боевых действиях
	Министерство обороны Российской Федерации


	нет сведений
	нет сведений
	оригинал
	заявителем
	Министерством обороны Российской Федерации



	4. Инвалид боевых действий

	4.1
	Удостоверение инвалида боевых действий
	Архивы


	
	
	оригинал + ксерокопия
	заявителем
	заявителем

	4.2
	Справка об инвалидности
	Учреждения медико-социальной экспертизы
	
	
	оригинал + ксерокопия
	заявителем
	заявителем

	4.3
	Сведения об участии в  боевых действиях
	Министерство обороны Российской Федерации


	нет сведений
	нет сведений
	оригинал
	заявителем
	Министерством обороны Российской Федерации



	5. Заявитель - военнослужащий, проходивший военную службу в воинских частях, учреждениях, военно-учебных заведениях, не входивших в состав действующей армии, в период с 22 июня 1941 года по 3 сентября 1945 года не менее шести месяцев, или военнослужащий, награжденный орденами и/или медалями СССР за службу в указанный период, в случае выселения из занимаемого им служебного помещения

	5.1
	Документ(ы), подтверждающий(е) факт военной службы в воинских частях, учреждениях, военно-учебных заведениях, не входивших в состав действующей армии, в период с 22 июня 1941 года по 3 сентября 1945 года не менее шести месяцев
	Архивы


	
	
	оригинал + ксерокопия
	заявителем
	заявителем

	5.2
	Удостоверения к орденам и медалям СССР за службу  в период с 22 июня 1941 года по 3 сентября 1945 года не менее шести месяцев 
	Архивы


	
	
	оригинал + ксерокопия
	заявителем
	заявителем

	5.3
	Документ(ы), подтверждающий(е) факт выселения из служебного помещения
	Ведомство, предоставившее служебное помещение


	нет сведений
	нет сведений
	оригинал
	заявителем
	заявителем

	6. Заявитель - лицо, награжденное знаком "Жителю блокадного Ленинграда"

	6.1
	Удостоверение к знаку "Жителю блокадного Ленинграда"
	Архивы


	
	
	оригинал + ксерокопия
	заявителем
	заявителем

	7. Заявитель - лицо, работавшее в период Великой Отечественной войны на объектах противовоздушной обороны, местной противовоздушной обороны, строительстве оборонительных сооружений, военно-морских баз, аэродромов и других военных объектов в пределах тыловых границ действующих фронтов, операционных зон действующих флотов, на прифронтовых участках железных и автомобильных дорог, признанное инвалидом, в случае выселения из занимаемых его служебного помещения

	7.1
	Документ(ы), подтверждающий(е) факт трудовой деятельности  в период Великой Отечественной войны на объектах противовоздушной обороны, местной противовоздушной обороны, строительстве оборонительных сооружений, военно-морских баз, аэродромов и других военных объектов в пределах тыловых границ действующих фронтов, операционных зон действующих флотов, на прифронтовых участках железных и автомобильных дорог
	Архивы


	
	
	оригинал + ксерокопия
	заявителем
	заявителем

	7.2
	Справка об инвалидности
	Учреждения медико-социальной экспертизы
	
	
	оригинал + ксерокопия
	заявителем
	заявителем

	7.3
	Документ(ы), подтверждающий(е) факт выселения из служебного помещения
	Ведомство, предоставившее служебное помещение
	нет сведений
	нет сведений
	оригинал
	заявителем
	заявителем

	8. Заявитель - член семьи погибшего (умершего) инвалида Великой Отечественной войны, участника Великой Отечественной войны, инвалида или ветерана боевых действий

	8.1
	Документ(ы), подтверждающий(е) факт принадлежности умершего члена семьи к категории  инвалида Великой Отечественной войны, участника Великой Отечественной войны, инвалида или ветерана боевых действий  
	Согласно пунктов 1-4 настоящей таблицы
	заявителем
	заявителем

	8.2
	Документ(ы), подтверждающий(е) родственные отношения заявителя с  умершим инвалидом Великой Отечественной войны, участником Великой Отечественной войны, инвалидом или ветераном боевых действий (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебные решения и др.)


	Органы записи актов гражданского состояния,  органы опеки и попечительства, суды
	
	
	оригинал + ксерокопия
	заявителем
	заявителем

	8.3
	Свидетельство о смерти  инвалида Великой Отечественной войны, участника Великой Отечественной войны, инвалида или ветерана боевых действий
	Органы записи актов гражданского состояния
	
	
	оригинал + ксерокопия
	заявителем
	заявителем

	9. Заявитель - инвалид,  член семьи, имеющей ребенка-инвалида (детей-инвалидов) 

	9.1
	Справка об инвалидности
	Учреждения медико-социальной экспертизы
	
	
	оригинал + ксерокопия
	заявителем
	заявителем

	10. Заявитель - Герой Советского Союза,  Социалистического Труда,  Российской Федерации   

	10.1
	Удостоверение Героя Советского Союза,  Социалистического Труда,  Российской Федерации (решения о награждении)
	Архивы


	
	
	оригинал + ксерокопия
	заявителем
	заявителем

	11. Заявитель - ребенок-сирота, ребенок, оставшийся без попечения родителей или ребенок из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, не имеющий закрепленного жилого помещения, по окончании его пребывания в образовательном и ином учреждении, включая  учреждения социального обслуживания, приемные семьи, детские дома семейного типа, при прекращении опеки (попечительства), по окончании службы в рядах Вооруженных Сил Российской Федерации или по возвращении из учреждения, исполняющего наказание в виде лишения свободы

	11.1
	Документ(ы), подтверждающий(е) принадлежность к числу  детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей,  прекращение опеки (попечительства)
	Органы опеки и попечительства


	
	
	оригинал + ксерокопия
	заявителем
	заявителем

	11.2
	Документ(ы), подтверждающий(е) окончание пребывания в образовательном и ином учреждении, включая  учреждения социального обслуживания, приемные семьи, детские дома семейного типа
	Образовательные или иные учреждение, включая  учреждения социального обслуживания, приемные семьи, детские дома семейного типа


	
	
	оригинал + ксерокопия
	заявителем
	заявителем

	11.3
	Документ(ы), подтверждающий(е) окончание службы в рядах Вооруженных Сил Российской Федерации 
	Министерство обороны                          Российской Федерации
	
	
	оригинал + ксерокопия
	заявителем
	заявителем

	11.4
	Документ(ы), подтверждающий(е), возвращение из учреждения, исполняющего наказание в виде лишения свободы
	Министерство внутренних дел Российской Федерации
	
	
	оригинал + ксерокопия
	заявителем
	заявителем

	12. Заявитель - реабилитированное лицо, утратившее жилое помещение на территории Республики Бурятия в связи с репрессиями, в случае возвращения на прежнее место жительства

	12.1
	Удостоверение реабилитированного лица
	Архивы


	
	
	оригинал + ксерокопия
	заявителем
	заявителем

	12.2
	Документ(ы), подтверждающий(е) факт утраты жилья на территории Республики Бурятия в связи с репрессиями
	Архивы


	
	
	оригинал + ксерокопия
	заявителем
	заявителем

	12.3
	Документ(ы), подтверждающий(е) прежнее место жительства
	Архивы


	
	
	оригинал + ксерокопия
	заявителем
	заявителем

	13. Заявитель - член семьи, другой родственник  реабилитированного лица, утратившего жилое помещение на территории Республики Бурятия в связи с репрессиями,  проживавший совместно с репрессированным лицом до применения к нему репрессий,    а также его ребенок, родившийся в местах лишения свободы, ссылке, высылке, на спецпоселении, в случае возвращения на прежнее место жительства  реабилитированного лица

	13.1
	Документ(ы), подтверждающий(е) принадлежность члена семьи, другого родственника, родителя к категории  реабилитированных лиц, утративших жилые помещения на территории Республики Бурятия в связи с репрессиями
	Согласно пункта 12 настоящей таблицы
	заявителем
	заявителем

	13.2
	Документ(ы), подтверждающий(е) родственные отношения заявителя с   реабилитированным лицом, утратившим жилое помещение на территории Республики Бурятия в связи с репрессиями (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебные решения и др.)
	Органы записи актов гражданского состояния,  органы опеки и попечительства, суды
	
	
	оригинал + ксерокопия
	заявителем
	заявителем

	14. Заявитель - гражданин, страдающий тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, согласно перечню, установленному Правительством Российской Федерации, и не имеющее иного жилого помещения, занимаемого по договору социального найма или принадлежащего ему на праве собственности

	14.1
	Справка о заболеваниях:
	Медицинские учреждения
	нет сведений
	нет сведений
	оригинал


	заявителем
	заявителем

	
	Активные формы туберкулеза с выделением микобактерий туберкулеза (код заболевания А15 - А19)
	
	
	
	
	
	

	
	Злокачественные новообразования, сопровождающиеся обильными            выделениями (код заболевания С00 - С97)
	
	
	
	
	
	

	
	Хронические и затяжные психические расстройства с тяжелыми        

  стойкими или часто обостряющимися болезненными проявлениями (код заболевания F00 - F99) 
	
	
	
	
	
	

	
	Эпилепсия с частыми припадками (код заболевания  G40)
	
	
	
	
	
	

	
	Гангрена конечностей (код заболевания  А48.0; Е10.5; Е11.5; Е12.5; Е13.5; Е14.5; I70.2; R02)
	
	
	
	
	
	

	
	Гангрена и некроз легкого (код заболевания  J85.0)
	
	
	
	
	
	

	
	Абсцесс легкого (код заболевания  J85.2)
	
	
	
	
	
	

	
	Пиодермия гангренозная (код заболевания  L88)
	
	
	
	
	
	

	
	Множественные поражения кожи с обильным отделяемым (код заболевания  L98.9)
	
	
	
	
	
	

	
	Кишечный свищ (код заболевания  К63.2)
	
	
	
	
	
	

	
	Уретральный свищ (код заболевания   N36.0)
	
	
	
	
	
	

	14.2
	Сведения о правах на имеющиеся объекты недвижимого имущества
	"Гостехинвентаризация - Республиканское БТИ",   Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии 
	нет сведений
	нет сведений
	оригинал
	
	"Гостехинвентаризация - Республиканское БТИ",   Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии 

	15. Заявитель - член семьи погибшего при исполнении служебных обязанностей лица рядового или начальствующего состава, лица, не имеющего специального и воинского звания противопожарной службы Республики Бурятия

	15.1
	Документ(ы), подтверждающий(е) принадлежность погибшего члена семьи к лицам рядового или начальствующего состава, лицам, не имеющим специальных и воинских званий противопожарной службы Республики Бурятия  
	Архивы


	
	
	оригинал + ксерокопия
	заявителем
	заявителем

	15.2
	Свидетельство о смерти  члена семьи, принадлежавшего к лицам рядового или начальствующего состава, лицам, не имеющим специальных и воинских званий противопожарной службы Республики Бурятия  


	Органы записи актов гражданского состояния
	
	
	оригинал + ксерокопия
	заявителем
	заявителем

	15.3
	Документ(ы), подтверждающий(е) факт смерти  члена семьи, принадлежавшего к лицам рядового или начальствующего состава, лицам, не имеющим специальных и воинских званий противопожарной службы Республики Бурятия, при исполнении им служебных обязанностей  
	Архивы


	
	
	оригинал + ксерокопия
	заявителем
	заявителем

	15.4
	Документ(ы), подтверждающий(е) родственные отношения заявителя с  лицом,  принадлежавшим к лицам рядового или начальствующего состава, лицам, не имеющим специальных и воинских званий противопожарной службы Республики Бурятия, погибшим при исполнении им служебных обязанностей  (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебные решения и др.)
	Органы записи актов гражданского состояния,  органы опеки и попечительства, суды
	
	
	оригинал + ксерокопия
	заявителем
	заявителем

	16. Заявитель - гражданин, жилое помещение которого независимо от формы собственности признано в установленном порядке непригодными для проживания

	16.1
	Документы, подтверждающие признание жилого помещения непригодным для проживания и не подлежащим ремонту или реконструкции
	Администрация 

 МО СП «Твороговское» 

(до 1 июля 2012 года - по отдельному заявлению) 
	бесплатно 
	30 дней

(до 1 июля 2012 года)
	оригинал


	заявителем
	Администрацией 

 МО СП «Твороговское» 

	17. Заявитель - член семьи, среднедушевой доход которой ниже прожиточного минимума, установленного в Республике Бурятия, имеющей пять и более несовершеннолетних детей

	17.1
	Документ(ы), подтверждающий(е) суммы заработной платы, стипендии  за 12 календарных месяцев, следующих подряд и непосредственно предшествующих месяцу подачи заявления
	Организации, предприятия, учебные заведения
	нет сведений
	нет сведений
	оригинал
	заявителем
	заявителем

	17.2
	Документ(ы), подтверждающий(е) суммы уплаченных алиментов за 12 календарных месяцев, следующих подряд и непосредственно предшествующих месяцу подачи заявления
	Организации, предприятия, учебные заведения
	нет сведений
	нет сведений
	оригинал
	заявителем
	заявителем

	17.3
	Сведения о сумме полученных алиментов  за 12 календарных месяцев, следующих подряд и непосредственно предшествующих месяцу подачи заявления
	Федеральная служба судебных приставов 
	нет сведений
	нет сведений
	оригинал
	заявителем
	Федеральной службой судебных приставов 

	17.4
	Сведения о суммах начисленных пенсий, доплат к ним и пособий  за 12 календарных месяцев, следующих подряд и непосредственно предшествующих месяцу подачи заявления
	Пенсионный фонд России,  Министерство обороны                          Российской Федерации
	нет сведений
	нет сведений
	оригинал
	заявителем
	Пенсионным фондом России,  Министерством обороны                          Российской Федерации

	17.5
	Сведения о размере полученных  за  12 календарных месяцев, следующих подряд и непосредственно предшествующих месяцу подачи заявления, компенсационных (кроме компенсационных выплат неработающим трудоспособным лицам, осуществляющим уход за нетрудоспособными гражданами) и социальных выплат
	Министерство социальной защиты населения Республики Бурятия


	нет сведений
	нет сведений
	оригинал
	заявителем
	Министерством социальной защиты населения Республики Бурятия



	17.6
	Сведения о выплатах безработному гражданину, произведенных   за 12 календарных месяцев, следующих подряд и непосредственно предшествующих месяцу подачи заявления
	Республиканское Агентство занятости населения


	нет сведений
	нет сведений
	оригинал
	заявителем
	Республиканским Агентством занятости населения

	17.7
	Сведения, содержащиеся в налоговых декларациях о доходах, в том числе о доходах налогоплательщиков, применяющих специальные режимы налогообложения, или  в других документах, подтверждающих доходы за 12 календарных месяцев, следующих подряд и непосредственно предшествующих месяцу подачи заявления
	Федеральная налоговая служба 
	нет сведений
	нет сведений
	оригинал
	заявителем
	Федеральной налоговой службой 

	17.8
	Сведения о сделках, совершенных с объектами недвижимого имущества  за 12 календарных месяцев, следующих подряд и непосредственно предшествующих месяцу подачи заявления
	Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии 
	нет сведений
	нет сведений
	оригинал
	заявителем
	Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии 

	17.9
	Сведения о правах на имеющиеся объекты недвижимого имущества
	"Гостехинвентаризация - Республиканское БТИ", Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии 
	нет сведений
	нет сведений
	оригинал
	заявителем
	"Гостехинвентаризация - Республиканское БТИ",  Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии

	17.10
	Свидетельство(а) о государственной регистрации прав на недвижимое имущество 
	Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии
	
	
	оригинал + ксерокопия
	заявителем
	заявителем

	17.11
	Сведения о стоимости недвижимого имущества 
	Организации, осуществляющие оценку недвижимого имущества
	платно
	нет сведений
	оригинал
	заявителем
	заявителем

	17.12
	Сведения о кадастровой стоимости земельного участка
	Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии
	нет сведений
	нет сведений
	оригинал
	заявителем
	Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии

	17.13
	Сведения о  наличии зарегистрированных транспортных средств 
	Государственная инспекция безопасности дорожного движения Министерства внутренних дел России
	нет сведений
	нет сведений
	оригинал
	заявителем
	Государственной инспекцией безопасности дорожного движения Министерства внутренних дел России

	17.14
	Свидетельство(а) о государственной регистрации транспортного(ых) средства 
	Государственная инспекция безопасности дорожного движения Министерства внутренних дел России
	
	
	оригинал + ксерокопия
	заявителем
	заявителем

	17.15
	Паспорт(а) транспортного(ых) средства (средств) 
	Государственная инспекция безопасности дорожного движения Министерства внутренних дел России
	
	
	оригинал + ксерокопия
	заявителем
	заявителем

	17.16
	Документ(ы), подтверждающий(е) стоимость транспортного средства 
	Организации, осуществляющие оценку транспортных средств
	платно
	нет сведений
	оригинал + ксерокопия
	заявителем
	заявителем


3) ДОКУМЕНТЫ, ДАЮЩИЕ ОСНОВАНИЯ ПРИЗНАТЬ ЗАЯВИТЕЛЯ НУЖДАЮЩИМСЯ В ЖИЛОМ ПОМЕЩЕНИИ:

	№ п/п
	Наименование документа
	Где можно заявителю получить документ 
	Сведения о платности для заявителя
	Срок получения документа  для заявителя
	Форма представления документа
	Кем предоставляется

	
	
	
	
	
	
	до 

1 июля 2012 г.
	после 

1 июля 2012 г.

	1
	Сведения о правах на имеющиеся объекты недвижимого имущества
	Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии
	нет сведений
	нет сведений
	оригинал
	заявителем
	Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии

	2
	Сведения о правах на имеющиеся объекты недвижимого имущества
	"Гостехинвентаризация - Республиканское БТИ"
	нет сведений
	нет сведений
	оригинал
	заявителем
	"Гостехинвентаризация - Республиканское БТИ"

	3
	Документ, подтверждающий право пользования жилым помещением (свидетельство о государственной регистрации права, договор, ордер, решение о предоставлении жилого помещения и т.п.)
	"Гостехинвентаризация - Республиканское БТИ", Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии,  Администрация  МО СП «Твороговское», наймодатель-физическое или юридическое лицо
	
	
	оригинал + ксерокопия
	заявителем
	заявителем

	4
	Технический паспорт на жилое помещение
	"Гостехинвентаризация - Республиканское БТИ"
	
	
	оригинал + ксерокопия
	заявителем
	заявителем

	3
	Сведения   о сделках, совершенных с объектами недвижимого имущества за пять  лет, следующих подряд и непосредственно предшествующих месяцу подачи заявления
	Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии
	нет сведений
	нет сведений
	оригинал
	заявителем
	Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии

	4
	Документы, подтверждающие признание жилого помещения непригодным для проживания и не подлежащим ремонту или реконструкции
	Администрация  МО СП «Твороговское» (до 1 июля 2012 года по отдельному заявлению) 
	бесплатно 
	30 дней     (до 1 июля 2012 года) 
	оригинал


	заявителем
	Администрацией  МО СП «Твороговское» 

	5
	Справка о наличии заболевания, при котором совместное проживание невозможно:  

	
	Активные формы туберкулеза с выделением микобактерий туберкулеза (код заболевания А15 - А19)
	Медицинские учреждения
	нет сведений
	нет сведений
	оригинал


	заявителем
	заявителем

	
	Злокачественные новообразования, сопровождающиеся обильными            выделениями (код заболевания С00 - С97)
	
	
	
	
	
	

	
	Хронические и затяжные психические расстройства с тяжелыми        

  стойкими или часто обостряющимися болезненными проявлениями (код заболевания F00 - F99) 
	
	
	
	
	
	

	
	Эпилепсия с частыми припадками (код заболевания  G40)
	
	
	
	
	
	

	
	Гангрена конечностей (код заболевания  А48.0; Е10.5; Е11.5; Е12.5; Е13.5; Е14.5; I70.2; R02)
	
	
	
	
	
	

	
	Гангрена и некроз легкого (код заболевания  J85.0)
	
	
	
	
	
	

	
	Абсцесс легкого (код заболевания  J85.2)
	
	
	
	
	
	

	
	Пиодермия гангренозная (код заболевания  L88)
	
	
	
	
	
	

	
	Множественные поражения кожи с обильным отделяемым (код заболевания  L98.9)
	
	
	
	
	
	

	
	Кишечный свищ (код заболевания  К63.2)
	
	
	
	
	
	

	
	Уретральный свищ (код заболевания   N36.0)
	
	
	
	
	
	


Включение документа в состав пакета одной из групп документов (1-3), не требует повторного его включения в состав пакета документов других групп.  

Приложение 6 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Принятие граждан на учет в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях»

ФОРМА

справки о составе семьи гражданина, прилагаемой к пакету документов гражданина для решения вопроса принятия его на учет 

в качестве нуждающегося в жилом помещении

	
	Форма утверждена приложением 6 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги  «Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»


	А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я 

муниципального образования сельское поселения

 «Твороговское» 

Кабанского района Республики Бурятия

( МО СП «ТВОРОГОВСКОЕ»)

от «_____»__________ 20____ года     №__________



	СПРАВКА
Дана ______________________________________________________________

                                 (Ф.И.О.)

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

______________________________________________________________________

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

квартиросъемщиком (владельцем) указанной квартиры (дома) является

______________________________________________________________________

                          (Ф.И.О., год рождения)

Жилое помещение, дом, комната (комнаты) в коммунальной квартире N ________ состоит  из  ___  комнат  общей  площадью  __________   кв.м.;   из   них изолированных комнат ____, в них _____ кв.м.; смежных  комнат  ______,  в них ____ кв.м. 

В указанном жилом помещении зарегистрированы  и  проживают ____ человек.

№

Родственные отношения

Возраст 

(число, месяц, год рождения)

С какого времени зарегистрирован

Ф.И.О.

1

2

3

4

5

1

2

Количество временно проживающих жильцов ___________________

Справка дана на основании ____________________________________________

для предъявления в ___________________________________________________

Руководитель Администрации  МО СП «Твороговское»

(Председатель правления ТСЖ, 

ЖК, ЖСК, директор УК)              Подпись        И.О. Фамилия

Специалист                         Подпись        И.О. Фамилия 

МП            
"____"________________20___г.




Приложение 7 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Принятие граждан на учет в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях»

ФОРМА 
расписки в принятии документов гражданина 

для решения вопроса принятия его на учет 

в качестве нуждающегося в жилом помещении

	Форма утверждена приложением 7 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги  «Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»


	А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я 

муниципального образования сельское поселения

 «Твороговское» 

Кабанского района Республики Бурятия

( МО СП «ТВОРОГОВСКОЕ»)

от «_____»__________ 20____ года     №__________

	ФАМИЛИЯ ИМЯ ОТЧЕСТВО

(в дательном падеже)                                                 Населенный пункт, 

улица, дом, квартира


	РАСПИСКА 

в принятии документов для решения вопроса 

постановки гражданина на учет в качестве нуждающегося 

в жилом помещении

Я, (должность) Администрации  МО СП «Твороговское» (Фамилия, имя, отчество), телефон, принял(а) от гражданина(ки) (Фамилия, имя, отчество) следующие документы:

1. ________________________________________________________________;

2. ________________________________________________________________;

3. ________________________________________________________________;

4. ________________________________________________________________;

5. ________________________________________________________________;

6. ________________________________________________________________;

7. ________________________________________________________________;

8. ________________________________________________________________;

9. ________________________________________________________________;

10. ____________________________________________________________;

и т.д.                                 

                                      Подпись        И.О. Фамилия

"____"________________20___ г.




Приложение 8 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Принятие граждан на учет в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях»

ФОРМА 
извещения гражданина об отказе в приеме документов 

для решения вопроса принятия его на учет 

в качестве нуждающегося в жилом помещении

	Форма утверждена приложением 8 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги  «Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»


	А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я 

муниципального образования сельское поселения

 «Твороговское» 

Кабанского района Республики Бурятия

( МО СП «ТВОРОГОВСКОЕ»)

от «_____»__________ 20____ года     №__________

	ФАМИЛИЯ ИМЯ ОТЧЕСТВО

(в дательном падеже)                                                 Населенный пункт, 

улица, дом, квартира


	ИЗВЕЩЕНИЕ 

об отказе в приеме документов для решения вопроса 

постановки гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении

Согласно пункта 2.7 регламента предоставления муниципальной услуги «Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях», Вам отказано в принятии заявления для решения вопроса о принятии Вас на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

Основания отказа:

1. ____________________________________________________________;

2. ____________________________________________________________;

3. ____________________________________________________________;

4. ____________________________________________________________;

5. ____________________________________________________________;

и т.д.                                 

Предлагаем Вам устранить выявленные нарушения, после этого Вы будете вправе вновь обратиться для подачи заявления.

Должность лица,

ответственного за предоставление 

муниципальной услуги                  Подпись           И.О. Фамилия

"____"________________20___ г.



Приложение 9 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Принятие граждан на учет в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях»

ФОРМА 
Книги регистрации заявлений граждан 

о принятии на учет 

в качестве нуждающихся в жилых помещениях

	Форма утверждена приложением 9 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги  «Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я
Муниципального образования сельское поселения «Твороговское»
Кабанского района Республики Бурятия

К Н И Г А
регистрации заявлений граждан 

о принятии на учет
в качестве нуждающихся в жилых помещениях

Начата_________________

Окончена_______________

п. Творогово



	N п/п
	Дата поступления
	Ф.И.О. заявителя
	Адрес занимаемого жилого помещения
	Реквизиты постановления о постановке или об отказе в постановке на учет
	Реквизиты письменного уведомления заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Приложение 10 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Принятие граждан на учет в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях»

ФОРМА 
акта обследования жилищных условий заявителя  для решения вопроса принятия его на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении
	Форма утверждена приложением 10 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги  «Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

АКТ
проверки жилищных условий заявителя

1. Населенный пункт ___________________________, «_____»______________20_____ г.                      

Комиссия в составе: 

· (Должность) Администрации МО «Твороговское» (Фамилия И.О.), 

· (Должность) Администрации МО «Твороговское» (Фамилия И.О.), 

· (Должность) Администрации МО «Твороговское» (Фамилия И.О.) 

проверила жилищные условия гр. (ФАМИЛИЯ ИМЯ ОТЧЕТСТВО), проживающего(ей) в квартире № _______ дома N _______, ул. _____________________________________________, и установила следующее:

занимаемое жилое помещение в доме состоит из _____ комнат жилой площадью ________ кв. метров, общей площадью ________ кв.метров. Комнаты (отдельные/смежные), на _____ этаже, в ____ этажном доме, дом (деревянный, каменный, шлакоблочный и т.п.), квартира (отдельная/в коммунальной квартире), комнаты (светлые/темные). 

2. Благоустройство дома: (водопровод, канализация, горячая вода, отопление центральное, ванная, телефон).

3. Собственник (наниматель) жилого помещения (Фамилия, имя, отчество, родственные отношения с заявителем).   

На данной площади проживают и зарегистрированы:
№

Ф.И.О.

Дата рождения

Родственные отношения

С какого времени проживает в данном населенном пункте

Когда прописан в данном жилом помещении, постоянно или временно

Место работы, должность

1

2

4. Дополнительные данные о семье заявителя: (указание на принадлежность к категориям граждан, имеющим право на получение жилья в государственном или муниципальном жилищном фонде).

5. Заключение комиссии: нуждается в улучшении жилищных условий в соответствии с пунктом _____ части 1 статьи 51 жилищного кодекса российской федерации.
Подписи членов комиссии:

________________________________  И.О. Фамилия

________________________________  И.О. Фамилия

________________________________  И.О. Фамилия

ГЛАВА  МО СП «ТВОРОГОВСКОЕ»   ________________________________   И.О. Фамилия

Подпись заявителя   ___________________________________   И.О. Фамилия


Приложение 11 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Принятие граждан на учет в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях»

ПЕРЕЧЕНЬ 
запросов в государственные органы, 

направляемых Администрацией  МО СП «Твороговское» 
в целях решения вопроса принятия гражданина на учет 
в качестве нуждающегося в жилом помещении 

	№ п/п
	Наименование запроса
	Наименование государственного органа

	1
	Запрос сведений о сумме полученных алиментов  
	Федеральная служба судебных приставов

	2
	Запрос со суммах начисленных пенсий, доплат к ним 
	Пенсионныйо фонд России,                                                       Министерство обороны     Российской Федерации 

	3
	Запрос сведений o размере полученных  компенсационных и социальных выплат 
	Министерство социальной защиты населения Республики Бурятия

	4
	Запрос сведений о выплатах безработному гражданину
	Республиканское Агентство занятости населения

	5
	Запрос сведений, содержащихся в налоговых декларациях о доходах, в том числе о доходах налогоплательщиков, применяющих специальные режимы налогообложения, или других документах, подтверждающих доходы 
	Федеральная налоговая служба 

	6
	Запрос о сделках, совершенных с объектами недвижимого имущества за 12 календарных месяцев
	Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии 

	7
	Запрос сведений о правах на имеющиеся объекты недвижимого имущества
	"Гостехинвентаризация - Республиканское БТИ", Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии

	8
	Запрос сведений о кадастровой стоимости земельного участка
	Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии 

	9
	Запрос сведений о  наличии зарегистрированных транспортных средств 
	Государственная инспекция безопасности дорожного движения Министерства внутренних дел России

	10
	Запрос сведений об участии в Великой Отечественной войне, в боевых действиях
	Министерство обороны                          Российской Федерации, архивы 

	11
	Запрос сведений о сделках, совершенных с объектами недвижимого имущества за пять  лет
	Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии 


Приложение 12 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Принятие граждан на учет в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях»

ФОРМА 
акта обследования жилого помещения, 
принадлежащего заявителю (члену семьи заявителя), 
на предмет пригодности для проживания в целях решения вопроса 
принятия его на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении

	Форма утверждена приложением 12 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги  «Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

АКТ
обследования помещения
N _____                                       «____»____________20__г.  

 _____________________________________________________________________

(месторасположение помещения, в том числе наименования населенного пункта и улицы, номера дома и квартиры)
Межведомственная комиссия, назначенная Постановлением Администрации  МО СП «Твороговское» от «____»____________20__г. №_______, в составе председателя                                            

______________________________________________________________________

(ф.и.о., занимаемая должность и место работы)               

и членов комиссии

1. ___________________________________________________________________
                               (ф.и.о., занимаемая должность и место работы)

2. ___________________________________________________________________
                               (ф.и.о., занимаемая должность и место работы)

3. ___________________________________________________________________
                               (ф.и.о., занимаемая должность и место работы)

и т.д.
и приглашенного собственника помещения или уполномоченного им лица

______________________________________________________________________

                    (ф.и.о., занимаемая должность и место работы)
произвела обследование помещения по заявлению  ______________________________________________________________________

(ф.и.о., адрес)

и составила настоящий акт обследования помещения ______________________________________________________________________

(адрес, принадлежность помещения, кадастровый номер, год ввода в эксплуатацию) _____________________________________________________________________.

Краткое описание  состояния  жилого  помещения,  инженерных  систем здания, оборудования и механизмов и  прилегающей  к  зданию  территории

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________.

     

Сведения о несоответствиях установленным требованиям  с указанием фактических значений показателя или описанием конкретного несоответствия 

______________________________________________________________________ _____________________________________________________________________.

Оценка результатов проведенного инструментального контроля и других видов контроля и исследований

______________________________________________________________________

(кем проведен контроль (испытание), по каким показателям, какие фактические значения получены)

______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________.

   

Рекомендации межведомственной комиссии и предлагаемые меры, которые необходимо принять для обеспечения безопасности или создания нормальных условий для постоянного проживания

______________________________________________________________________ _____________________________________________________________________.

     Заключение межведомственной комиссии по результатам обследования помещения 

______________________________________________________________________ _____________________________________________________________________.

 Приложение к акту:

 а) результаты инструментального контроля;

 б) результаты лабораторных испытаний;

 в) результаты исследований;

 г) заключения  экспертов проектно-изыскательских и специализированных организаций;

 д) другие материалы по решению межведомственной комиссии.

Председатель 

межведомственной комиссии         Подпись          И.О. Фамилия

Члены межведомственной комиссии   Подпись          И.О. Фамилия

                                 Подпись          И.О. Фамилия

                                 Подпись          И.О. Фамилия
                                 Подпись          И.О. Фамилия
                                 Подпись          И.О. Фамилия



Приложение 13 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Принятие граждан на учет в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях»

ФОРМА 
заключения межведомственной комиссии по результатам обследования жилого помещения, принадлежащего заявителю (члену семьи заявителя), на предмет пригодности для проживания в целях решения вопроса 
принятия его на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении

	Форма утверждена приложением 13 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги  «Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

ЗАКЛЮЧЕНИЕ
о признании жилого помещения пригодным (непригодным)
для постоянного проживания
N _____                                       «____»____________20__г.  

 ______________________________________________________________________

(месторасположение помещения, в том числе наименования населенного пункта и улицы, номера дома и квартиры)
    Межведомственная комиссия, назначенная Постановлением Администрации  МО СП «Твороговское» от «____»____________20__г. №_______, в составе председателя                                            

______________________________________________________________________

(ф.и.о., занимаемая должность и место работы)               

и членов комиссии

1. ___________________________________________________________________
                               (ф.и.о., занимаемая должность и место работы)

2. ___________________________________________________________________
                               (ф.и.о., занимаемая должность и место работы)

3. ___________________________________________________________________
                               (ф.и.о., занимаемая должность и место работы)

4. ___________________________________________________________________
                               (ф.и.о., занимаемая должность и место работы)

5. ___________________________________________________________________
                               (ф.и.о., занимаемая должность и место работы)

при участии приглашенных экспертов 

1. ___________________________________________________________________
                               (ф.и.о., занимаемая должность и место работы)

2. ___________________________________________________________________
                               (ф.и.о., занимаемая должность и место работы)

3. ___________________________________________________________________
                               (ф.и.о., занимаемая должность и место работы)

и т.д.
и приглашенного собственника помещения или уполномоченного им лица

 ______________________________________________________________________

                    (ф.и.о., занимаемая должность и место работы)
по результатам рассмотренных документов:

1. ___________________________________________________________________
2. ___________________________________________________________________
3. ___________________________________________________________________
4. ___________________________________________________________________
5. ___________________________________________________________________
и на основании акта межведомственной комиссии, составленного по результатам обследования, ____________________________________________

______________________________________________________________________ (приводится заключение, взятое из акта обследования (в случае проведения обследования), или указывается, что на основании решения межведомственной комиссии обследование не проводилось)
______________________________________________________________________ ______________________________________________________________________ ______________________________________________________________________

приняла заключение о _________________________________________________

______________________________________________________________________

(приводится обоснование принятого межведомственной комиссией заключения об оценке соответствия помещения требованиям, предъявляемым к жилому помещению, и о его пригодности (непригодности) для постоянного проживания)

______________________________________________________________________ ____________________________________________________________________________________________________________________________________________

 Приложение к заключению:

 а) перечень рассмотренных документов;

 б) акт обследования помещения (в случае проведения обследования);

 в) перечень других материалов, запрошенных межведомственной комиссией;

 г) особое мнение членов межведомственной комиссии:__________________ _____________________________________________________________________________________________________________________________________.

Председатель 

межведомственной комиссии         Подпись          И.О. Фамилия

Члены межведомственной комиссии   Подпись          И.О. Фамилия

                                 Подпись          И.О. Фамилия

                                 Подпись          И.О. Фамилия
                                 Подпись          И.О. Фамилия
                   Подпись          И.О. Фамилия


Приложение 14

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Принятие граждан на учет в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях»

ФОРМА 
Книги регистрации граждан, 

принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 

предоставляемых по договорам социального найма

	Форма утверждена приложением 14 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги  «Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я
Муниципального образования сельское поселения «Твороговское»
Кабанского района Республики Бурятия

К Н И Г А
регистрации граждан, принятых на учет 

в качестве нуждающихся в жилых помещениях

Начата_________________

Окончена_______________

п. Творогово



	№ п/п (учетного дела)
	Ф.И.О принятого на учет гражданина
	Состав семьи (Ф.И.О, родственные отношения, год рождения)
	Адрес и размер занимаемого жилого помещения и количество комнат
	Основания признания нуждающимися в предоставлении жилых помещений
	Адрес предоставленного жилого помещения
	Реквизиты постановления о принятии на учет
	Решение о снятии с учета (дата, номер, основание
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 15

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Принятие граждан на учет в качестве 

нуждающихся в  жилых помещениях»

ФОРМА 
извещения гражданина о принятии его на учет 

в качестве нуждающегося в жилом помещении

	Форма утверждена приложением 15 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги  «Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»


	А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я 

муниципального образования сельское поселения

 «Твороговское» 

Кабанского района Республики Бурятия

( МО СП «ТВОРОГОВСКОЕ»)

от «_____»__________ 20____ года     №__________

	ФАМИЛИЯ ИМЯ ОТЧЕСТВО

(в дательном падеже)                                                 Населенный пункт, 

улица, дом, квартира


	ИЗВЕЩЕНИЕ 

о принятии гражданина на учет 

в качестве нуждающегося в жилом помещении
Согласно Постановлению Администрации  МО СП «Твороговское» от "___"______________20___г. N________ по основаниям  пункта ____ части 1 статьи 51 Жилищного кодекса Российской Федерации Вы приняты  на  учет  в  качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма __________________________________________
                                                (государственного/муниципального)

жилищного фонда с составом семьи _______человек(а):

1.____________________________________________________________________

                     (Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

2.____________________________________________________________________

                     (Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

3.____________________________________________________________________

                     (Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

4.____________________________________________________________________

                     (Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

5.____________________________________________________________________

                     (Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

и т.д.

Номер Вашего учетного дела ___________.

Должность лица,

ответственного за предоставление 

муниципальной услуги                  Подпись           И.О. Фамилия

М.П.

"____"________________20___ г.


Приложение 16 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Принятие граждан на учет в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях»

ФОРМА 
извещения гражданина об отказе в принятии его на учет 

в качестве нуждающегося в жилом помещении
	Форма утверждена приложением 16 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги  «Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»


	А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я 

муниципального образования сельское поселения

 «Твороговское» 

Кабанского района Республики Бурятия

( МО СП «ТВОРОГОВСКОЕ»)

от «_____»__________ 20____ года     №__________

	ФАМИЛИЯ ИМЯ ОТЧЕСТВО

(в дательном падеже)                                                 Населенный пункт, 

улица, дом, квартира


	ИЗВЕЩЕНИЕ 

об отказе в принятии гражданина на учет 

в качестве нуждающегося в жилом помещении
Согласно Постановлению Администрации  МО СП «Твороговское» от "___"______________20___г. N________ Вам (Вашей семье) отказано в принятии  на  учет  в  качестве нуждающегося в жилом помещении. 

Основания отказа:

1. Пункт _____ статьи 11 Закона Республики Бурятия от 7 июля 2006 г. N 1732-III "О порядке ведения учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма".

2. Подпункт _____ пункта 2.8 регламента предоставления муниципальной услуги «Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

Должность лица,

ответственного за предоставление 

муниципальной услуги                  Подпись           И.О. Фамилия

М.П.

"____"________________20___ г. №


Администрация

Муниципального образования

Сельское поселение «Твороговское

Республика Бурятия Кабанский район

671202 Республика Бурятия Кабанский район с.Шигаево ул.Советская 45 «а»

тел.(830138)91-3-17 факс (830138) 91-3-17

​​​​​​​​​​​​​​​​​​

                                                                 Постановление  

06  июня  2012 года                                                                     № 24
Об утверждении    Административного 

регламента          по      предоставлению 

муниципальной услуги «Приватизация 

жилых   помещений,    находящихся    в 

собственности МО СП «Твороговское» 

В соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 № 51-ФЗ,  Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ, Семейным кодексом  Российской Федерации от 29.12.1995 № 223-ФЗ,  Федеральным законом от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»,  Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»,  Законом Российской Федерации от 04.07.1991 № 1541-I «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  ПОСТАНОВЛЯЮ: 

 1.Утвердить Административный  регламент предоставления администрацией МО СП «Твороговское» муниципальной  услуги " Приватизация жилых помещений, находящихся в собственности  МО СП «Твороговское» (прилагается).

       2.
 Настоящее  постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

      3.  Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на специалиста администрации.

              Глава  МО СП «Твороговское»                                    С.А. Мухин

                              Приложение       
             

  к постановлению

главы администрации                

МО СП “Твороговское»

06.06.2012г. №24                                                                                 

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Приватизация жилых помещений, находящихся в собственности МО СП «Твороговское» 

Общие положения

1.1. Регламент предоставления администрацией МО СП «Твороговское» муниципальной услуги по приватизации жилых помещений, находящихся в собственности МО СП «Твороговское» (далее – муниципальная услуга) и определяет порядок, сроки и последовательность действий при предоставлении услуги.

1.2. Муниципальная услуга предоставляется гражданам Российской Федерации постоянно проживающим на территории МО СП «Твороговское,  занимающим жилые помещения муниципального жилищного фонда муниципального образования городского поселения «Твороговское» на условиях социального найма (далее - заявители). От имени заявителей при предоставлении муниципальной услуги могут выступать:

а) законные представители несовершеннолетнего гражданина, не достигшего возраста 14 лет (родители, усыновители или попечители);

б) органы опеки и попечительства, руководители учреждений для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей в случае, установленном Законом РФ от 04.07.1991 № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»;

в) опекуны граждан, признанных судами недееспособными;

г) помощники совершеннолетних дееспособных граждан, в отношении которых установлен патронаж;

д) представители граждан, действующие в силу полномочий, основанных на доверенностях;

е) иные лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от имени заявителей при предоставлении муниципальной услуги (далее - представители заявителей).

Несовершеннолетние граждане в возрасте от 14 до 18 лет подают заявление на предоставление муниципальной услуги с письменного согласия своих законных представителей (родителей, усыновителей или попечителей) либо самостоятельно в случаях объявления несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипация) или их вступления в брак в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги


Информация о предоставлении муниципальной услуги размещена:

- на Едином портале государственных и муниципальных услуг Республики Бурятия;

- на сайте Администрации МО «Кабанский район»;

- на информационном стенде в Администрации поселения.

Также граждане могут быть проинформированы о предоставлении муниципальной услуги индивидуально путем получения консультаций в Администрации поселения:

- при личном приеме лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги; 

- телефону лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

- посредством письменного обращения.

Сведения об Администрации поселения и лице, ответственном за предоставление муниципальной услуги:

	Полное наименование
	Администрация муниципального образования сельского поселения «Твороговское» Кабанского района Республики Бурятия

	Краткое наименование
	Администрация МО СП «Твороговское» 

	Почтовый адрес    
	671220, Республика Бурятия, Кабанский район, с.Шигаево, улица Советская, дом 45 «а»

	Адрес электронной почты        
	«tvorogovo@kabansk.org»,        

	Часы приема
	Понедельник      с 9-00 до 12-00,  с 13-00 до 17-00 

Вторник              с 9-00 до 12-00,  с 13-00 до 17-00

Среда                  с 9-00 до 12-00,  с 13-00 до 17-00

Четверг               с 9-00 до 12-00,  с 13-00 до 17-00 

Пятница              с 9-00 до 12-00,  с 13-00 до 15-00

	Телефон руководителя        
	(301 38) 91-3-17                 

	Телефон специалиста (факс)
	(301 38) 91-3-17                 

	Лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги
	 Ведущий специалист администрации,

место приема: кабинет  специалиста, 

телефон: (301 38) 91-3-17


Порядок проведения консультаций, как письменных, так и устных, по вопросам предоставления муниципальной услуги приведен в пункте 3.2 настоящего регламента.

Информация о местонахождении, графике работы и справочных телефонах Администрации, а также о порядке предоставления государственной услуги и перечне документов, необходимых для ее получения, размещается:

- на официальном сайте Администрации МО «Кабанский район» (http:// 

 HYPERLINK "http://www.kabansk.org/"
www.kabansk.org) в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - официальный сайт) (пункт 1.13 Административного регламента); 

- в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Бурятия" (далее - Портал) (пункт 1.14 Административного регламента);

- на информационных стендах в местах предоставления муниципальной  услуги (пункт 1.12 Административного регламента).

Указанная информация может быть получена в порядке консультирования.  Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованными лицами используются следующие формы консультирования:

- индивидуальное консультирование лично;

- индивидуальное консультирование по почте;

- индивидуальное консультирование по телефону;

- публичное письменное консультирование;

- публичное устное консультирование.

2. Стандарт предоставления услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Приватизация  жилых помещений, находящихся в собственности МО СП «Твороговское»

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией МО СП «Твороговское».

 Обеспечение предоставления услуги осуществляется специалистами администрации МО СП «Твороговское».

2.3. Администрация МО СП «Твороговское»   при предоставлении муниципальной услуги взаимодействуют с:

 а); Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии (официальный сайт: «to03.rosreestr.ru»);

б) "Гостехинвентаризация - Республиканское БТИ" (официальный сайт: «www.gtirb.ru»); 

в)  судами;

г)  органом записи актов гражданского состояния ; 

д) организациями, ответственными за регистрацию граждан по месту жительства;

ж) органами опеки.

2.4. Процедуры взаимодействия с органами и организациями, указанными в пункте 2.3. Регламента, определяются нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Бурятия, муниципальными правовыми актами  МО СП «Твороговское», в том числе настоящим Регламентом.

2.5. Должностные лица  Администрации МО СП «Твороговское»  во время предоставления муниципальной услуги обязаны корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства, быть вежливыми и тактичными.

При предоставлении муниципальной услуги должностные лица должны исходить из принципа добросовестности заявителей, предполагая, что граждане действуют в соответствии с действующими законодательством и не злоупотребляют своими правами во вред третьим лицам.

2.6. Должностные лица Администрации МО СП «Твороговское» не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в организации, указанные в пункте 2.3 Регламента. Взаимодействие, необходимое для предоставления муниципальной услуги, должно осуществляться согласно пункту 2.4. Регламента.

2.7. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

а) заключение договора о передаче (приватизации) жилого помещения в собственность;

б) отказ в приватизации жилого помещения.

2.8. Срок предоставления муниципальной услуги не может превышать двух месяцев со дня подачи документов. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается в соответствии с пунктом 2.15 Регламента

2.9. Муниципальная услуга оказывается в соответствии со следующими нормативными правовыми актами, непосредственно регулирующими ее предоставление:

а) Гражданский кодекс Российской Федерации от 30.11.1994 № 51-ФЗ // Собрание законодательства РФ. 1994. № 32. Ст. 3301;

б) Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ // Собрание законодательства РФ. 2005. № 1 (Часть 1). Ст. 14;

в) Семейный кодекс Российской Федерации от 29.12.1995 № 223-ФЗ // Собрание законодательства РФ. 1996. № 1. Ст. 16;

г) Федеральный закон от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» // Собрание законодательства РФ. 1997. № 30. Ст. 3594; Собрание законодательства РФ. 2011. № 1. Ст. 47;

д) Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» // Собрание законодательства РФ. 2006. № 19. Ст. 2060;

е) Закон Российской Федерации от 04.07.1991 № 1541-I «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» // Российская газета. 1993. № 5;

ж) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» // Собрание законодательства РФ. 2010. № 31. Ст. 4179;

з)  Уставом МО СП «Твороговское».

2.10. Для предоставления муниципальной услуги устанавливается следующий  перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для ее оказания:

а) заявление о приобретении жилого помещения в собственность, подписанное всеми совершеннолетними членами семьи нанимателя, а также несовершеннолетними с 14 лет с согласия родителей, опекунов по форме согласно приложению 2 к Регламенту (далее - заявление о приватизации);

б) документ, удостоверяющий личность заявителя или его представителя (подлежит возврату заявителю (представителю заявителя) после удостоверения его личности при личном приеме);

в) документ, подтверждающий право граждан на пользование жилым помещением (ордер, договор социального найма);

г)   копия поквартирной карточки (домовой книги);

д) справка с места жительства, действие которой ограничено месячным сроком со дня выдачи;

е)   справка о перенумерации номера дома (квартиры);

ж)  справка об изменении площади жилого помещения;

з)   справка о присвоении адреса;

и) документы, подтверждающие регистрацию по месту жительства с 04.07.1991 (для граждан, изменивших место жительства после 04.07.1991);

к)  документы из БТИ, подтверждающие неучастие заявителя в приватизации жилых помещений в населенных пунктах проживания с 04.07.1991 (для граждан изменивших место жительства после 04.07.1991);

л) документы из Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Кабанскому району, подтверждающие неучастие заявителя в приватизации жилых помещений в населенных пунктах проживания (для граждан изменивших место жительства (регистрации) после 11.01.1999);

м)  копии свидетельств о рождении граждан, не достигших 18 лет;

н) в случаях, предусмотренных законодательством, разрешение органов опеки и попечительства на невключение несовершеннолетних детей в число участников приватизации;

о) копию трудовой книжки, заверенную работником отдела кадров предприятия (организации);

п)   технический и кадастровый паспорта, изготовленные «Гостехинвентаризация- Республиканское  БТИ»;

р)   документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в том числе: доверенность, заверенная нотариально, свидетельство о рождении несовершеннолетнего, свидетельство об усыновлении, соответствующие документы, выданные органом опеки и попечительства (в случае подачи заявления опекуном от имени несовершеннолетнего в возрасте до 14 лет или недееспособного гражданина);

с)  копии свидетельств о регистрации (расторжении) брака;

т)  копия свидетельства о смерти;

у)  справка из органов ЗАГС о перемене имени, отчества, фамилии;

ф) согласие (или отказ) граждан, имеющих право пользования жилым помещением, на приватизацию этого жилого помещения.

         С 1 июля 2012 года сведения, необходимые для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, предоставляются по межведомственному запросу Администрации.             

         Документы, которые находятся в распоряжении государственных органов, перечисленные в настоящем пункте,  заявитель вправе представить  самостоятельно, в том числе в электронной форме (при наличии электронной подписи). 

2.11. Заявление на приватизацию с приложением документов, предусмотренных подпунктами «б» - «ф» пункта 2.10. Регламента, может быть подано в ходе личного приема, посредством почтового отправления с объявленной ценностью при его пересылке, описью вложения и уведомлением о вручении либо в электронном виде по адресу «tvorogovo@kabansk.org»,        

При личном приеме заявление о приватизации подписывается гражданином в присутствии должностного лица, осуществляющего личный прием, с целью удостоверения его подписи, либо его подпись должна быть засвидетельствованы в нотариальном порядке.

При подаче заявления на приватизацию в электронном виде заявление должно быть подписано электронной подписью гражданина.

При подаче заявления на приватизацию посредством почтового отправления подпись на заявлении должна быть засвидетельствована в нотариальном порядке.

2.12. Документы, предусмотренные подпунктами «а»- «в», «е»- «к» «м»-«ф» пункта 2.10. Регламента (при подаче заявления в ходе личного приема), должны прилагаться к заявлению о приватизации в обязательном порядке.

Документы, прилагаемые к заявлению о приватизации в соответствии с пунктом 2.10. Регламента и неуказанные в абзаце первом настоящего пункта, предоставляются заявителем по желанию. При их непредставлении заявителем, специалист Администрации запрашивает недостающие документы (информацию), необходимые(ую) в целях предоставления муниципальной услуги, в соответствующих государственных органах,  организациях, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в рамках системы межведомственного взаимодействия.

2.13. Документы, представляемые заявителем в целях предоставления муниципальной услуги:

а) должны соответствовать требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, и отражать информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги;

б) тексты документов должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения. Фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью;

в) документы не должны иметь подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, не должны быть исполнены карандашом, а также иметь серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание;

2.14. В приеме документов, необходимых в соответствии с пунктом 2.10. Регламента для предоставления муниципальной услуги, отказывается при наличии одного из следующих оснований:

а) несоответствие личности лица, обратившегося с заявлением о приватизации, лицу, указанному в заявлении в качестве заявителя;

б) отсутствие у лица, обратившегося в качестве представителя заявителя, полномочий действовать от имени заявителя;

в) несоответствие заявления о приватизации форме, установленной в приложении 2 к Регламенту, или его заполнение не в полном объеме;

г) непредставление документа, который в соответствии с абзацем 1 пункта 2.12. Регламента должен представляться в обязательном порядке;

д) несоответствие представленного документа требованиям, предусмотренным пунктом 2.13. Регламента.

Отказ в приеме документов является основанием для прекращения рассмотрения вопроса о приватизации жилого помещения, но не препятствует повторной подаче документов при устранении оснований, по которым отказано в приеме документов.

2.15. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается на период исполнения запросов, направленных в государственные органы, органы местного самоуправления, организации, находящиеся за пределами территории МО СП «Твороговское». В этом случае приостановление производится на период со дня направления запроса до дня поступления ответа в Администрацию МО СП «Твороговское».

2.16. В приватизации жилого помещения отказывается при наличии одного из следующих оснований:

а) заявитель или представитель заявителя не соответствует требованиям, указанным в пункте 1.2. Регламента;

б) недостоверность сведений, указанных в заявлении о приватизации, в части: наличия полномочий у представителя заявителя; наличия разрешения органов опеки и попечительства; адреса места жительства с 04.07.1991;

в) документы, представленные для приватизации жилого помещения, по перечню, форме и содержанию не соответствуют требованиям нормативных правовых и правовых актов, настоящего Регламента;

г) приватизируемое жилое помещение не находится в муниципальной собственности МО СП «Твороговское»;

д) участие заявителя в приватизации другого жилого помещения за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

е) отсутствие согласия на приватизацию от лица (лиц), имеющего (имеющих) право на приватизацию заявленного жилого помещения;

ж) нарушение прав несовершеннолетних граждан и граждан, лишенных дееспособности;

з) наличие сведений о вступившем в законную силу решении суда или иного уполномоченного органа о наложении запрета совершать приватизацию жилого помещения;

и) нахождение жилого помещения в аварийном состоянии;

к) приватизируемое жилое помещение отнесено к специализированному жилищному фонду или жилищному фонду коммерческого использования;

л) обращение заявителя либо гражданина, не участвующего в приватизации, но имеющего право пользования приватизируемым жилым помещением на условиях социального найма, с заявлением о прекращении процедуры приватизации жилого помещения.

2.17. Отказ в приватизации жилого помещения по основанию, предусмотренному подпунктом «б» пункта 2.16. Регламента, не препятствует повторной подаче документов при устранении выявленного несоответствия (недостоверности сведений, указанных в заявлении на приватизации).

2.18. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно – без взимания государственной пошлины или иной платы.

2.19. При предоставлении муниципальной услуги максимальный срок ожидания в очереди не должен превышать 60 минут.

2.20. Прием к должностному лицу для оформления заявления о приватизации и сдачи необходимых документов, а также для заключения договора передачи (приватизации) жилого помещения в собственность по предварительной записи должен осуществляться, без ожидания в очереди, строго по времени, установленному при предварительной записи.

2.21.  Требования к размещению и оформлению помещения Администрации.

Для работы специалиста Администрации помещение должно быть оборудовано стульями, столами, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройствам.

 Требования к местам ожидания, к местам для заполнения запросов о предоставлении услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления услуги.

а) места ожидания и места для заполнения запросов должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудованы мебелью (стол, стулья).

б) места информирования оборудуются информационным стендом, стульями и столом, бумага формата А4, ручки, типовые бланки документов, а также туалет и гардероб. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании  для возможности оформления документов.

в) тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются (подчеркиваются).

г) место приема заявителей должно быть оборудовано и оснащено:

табличками с указанием фамилии, имени, отчества должностного лица, осуществляющего приём;

местом для письма и раскладки документов, стулом;

и) помещение для работы сотрудника должно быть оснащено стульями, столами, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством;

2.22. Доступность и качество муниципальной услуги определяется по следующим показателям:

а) информированность граждан о порядке предоставления муниципальной услуги;

б) возможность получения консультаций по порядку предоставления муниципальной услуги;

в) возможность получения муниципальной услуги в электронном виде;

г) удобство территориального размещения помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга;

д) наличие удобного для граждан графика работы органа, предоставляющего муниципальную услугу;

е) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;

ж) удовлетворенность граждан сроками ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

з) удовлетворенность граждан условиями ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

и) удовлетворенность граждан сроками предоставления муниципальной услуги;

к) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

л) отсутствие обоснованных жалоб граждан на нарушение должностными лицами нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

2.23. Оценка соответствия муниципальной услуги показателям доступности и качества муниципальной услуги, осуществляется в ходе мониторинга выполнения настоящего Регламента и при проведении проверок предоставления муниципальной услуги.

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

3.1. Перечень административных процедур:

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

а) предоставление информации о муниципальной услуге;

б) предварительная запись граждан на личный прием;

в) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

г) предоставление сведений о ходе оказания муниципальной услуги;

д) взаимодействие с государственными органами,  организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги;

е) правовая экспертиза документов и подготовка проекта договора передачи (приватизации) жилого помещения в собственность;

ж) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги;

з) прекращение процедуры предоставления муниципальной услуги;

и) выдача дубликата договора передачи (приватизации) жилого помещения в собственность;

к) внесение изменений в договор передачи (приватизации) жилого помещения в собственность.

3.2. Предоставление информации о муниципальной услуге

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по предоставлению информации заявителям о муниципальной услуге является обращение заявителя, последовавшее в формах, предусмотренных пунктом 1.5. Регламента, с соблюдением требований, установленных пунктом 1.6. Регламента.

3.2.2. При информировании граждан по телефону или при личном приеме специалист, Администрации осуществляющий информирование граждан:

а) должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства;

б) консультацию производить без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций, комментариев ситуации;

в) может задавать только уточняющие вопросы в интересах дела.

3.2.3. во время разговора по телефону специалист должен произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми. В конце консультирования специалист должен кратко подвести итог и перечислить меры, которые надо принять.

Время разговора не должно превышать 15 минут.

Звонки граждан по справочным телефонам  Администрации МО СП «Твороговское» принимаются в часы работы, указанные в графике работы.

3.2.4. При личном приеме граждан специалист Администрации МО СП «Твороговское» в рамках информирования по предоставлению муниципальной услуги:

а) время ожидания в очереди не должно превышать 30 минут;

б) продолжительность личного приема не должна превышать 60 минут;

в) должностное лицо, осуществляющее личный приём, должно принять необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц;

г) ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства не являются очевидными и требуют дополнительной проверки, а также при несогласии гражданина на получение устного ответа, дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

3.2.5. Результатом административной процедуры является предоставление гражданам информации о муниципальной услуге.

3.3. Предварительная запись граждан на личный прием

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по предварительной записи граждан на личный прием является обращение заявителя, последовавшее по телефону 8(301 38) 91-0-55, а также в ходе личного приема граждан по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

3.3.2. Личный прием граждан с целью подачи документов по предварительной записи должен осуществляться в часы работы Администрации МО СП «Твороговское» специалистом исполняющем  предоставление услуги.

3.3.3. Предварительная запись по телефону или в ходе личного приема граждан производится в часы работы Администрации МО СП «Твороговское». Специалист Администрации МО СП «Твороговское», осуществляющий предварительную запись, предлагает гражданину удобное для него время личного приема, свободное от приема других граждан. В ходе предварительной записи фиксируется время и дата приема гражданина, его фамилия, имя, отчество, при этом гражданину сообщается время, дата и место его приема.

3.3.4. В предварительной записи гражданину отказывается в случае, если он уже предварительно записан на личный прием и не отказался от произведенной записи на личный прием.

3.3.5. Продолжительность предварительной записи по телефону или в ходе личного приема граждан по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги не должна превышать 5 минут.

3.3.6. Результатом административной процедуры является осуществленная предварительная запись гражданина на личный прием либо отказ в предварительной записи.

3.4. Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры по приему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является обращение заявителя или его представителя в Администрацию МО СП «Твороговское» посредством личного приема, направления документов почтовым отправлением или в электронной форме. Заявление о приватизации подается по форме, определенной в приложении 2 Регламента.

3.4.2. Личный прием заявителей в целях подачи документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, осуществляется специалистом Администрации МО СП «Твороговское» в рабочее время согласно графику работы Администрации, в порядке очереди либо по предварительной записи. При личном приеме заявитель и его представители предъявляют должностному лицу документы, удостоверяющие их личность.

Заявление о приватизации подписывается гражданами в присутствии должностного лица, осуществляющего личный прием, с целью удостоверения их подписей, либо их подписи должны быть засвидетельствованы в нотариальном порядке.

Заявление на приватизацию в электронном виде подается по адресу 

tvorogovo@kabansk.ru. При подаче заявления на приватизацию в электронном виде к нему прикрепляются скан-образы документов, указанных в пункте 2.12. Регламента, При этом заявление, согласия и документы заверяются электронной подписью заявителя(ей), допускаемой в соответствии с действующими нормативными правовыми актами для получения государственных и муниципальных услуг.

Заявление на приватизацию направляется посредством почтового отправления с объявленной ценностью при его пересылке, описью вложения и уведомлением о вручении. В этом случае, подписи на заявлении, согласиях, предусмотренных подпунктами «а», «ф» пункта 2.10. Регламента, верность копий документов, предусмотренных подпунктами «б» - «у» пункта 2.10. Регламента, должны быть засвидетельствованы в нотариальном порядке.

3.4.3. В ходе приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, должностное лицо:

а) устанавливает личность каждого обратившегося гражданина путем проверки документа, удостоверяющего его личность, либо проверки подлинности электронных подписей граждан, подавших заявление в электронном виде, в соответствии с требованиями законодательства, регулирующего отношения в области использования электронных подписей. Продолжительность данного действия не должна превышать 1 минуты на каждого гражданина;

б) информирует при личном приеме заявителя о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, о возможности приостановления предоставления муниципальной услуги в связи с направлением запроса. Продолжительность данного действия не должна превышать 3 минуты;

в) распечатывает заявление на приватизацию и прикрепленные к нему скан - образы документов, поступившие в электронном виде. Продолжительность данного действия не должна превышать 7 минут;

г) проверяет правильность заполнения заявления, в том числе полноту внесенных данных, наличие документов, которые в соответствии с пунктом 2.12. Регламента должны прилагаться к заявлению в обязательном порядке, соответствие представленных документов требованиям пункта 2.13. Регламента. Продолжительность данного действия не должна превышать 25 минут;

д) удостоверяет подпись граждан на заявлении на приватизацию и согласиях, предусмотренных подпунктами «а», «ф» пункта 2.10. Регламента, при личном приеме (в случае, если соответствующие подписи не засвидетельствованы в нотариальном порядке). Продолжительность данного действия не должна превышать 1 минуту на каждый документ;

е) осуществляет проверку представленных документов на соответствие оригиналам и заверение их копий путем проставления штампа уполномоченного органа с указанием фамилии, инициалов и должности должностного лица, даты, при личном приеме. Продолжительность данного действия не должна превышать 2 минуты на каждый документ;

ж) при выявлении в ходе личного приема оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.14. Регламента, уведомляет заявителя о наличии препятствий для приема документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает заявителю устранить их в ходе личного приема. Продолжительность данного действия не должна превышать 15 минут;

з) выдает (направляет) заявителю расписку о приеме документов при отсутствии оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.16. Регламента.

Продолжительность данного действия не должна превышать 15 минут;

и) при наличии одного из оснований, предусмотренных пунктом 2.14. Регламента, отказывает в приеме документов. Сообщение об отказе в приеме документов оформляется в 2-х экземплярах по форме, установленной приложением 3 к Регламенту (один направляется заявителю, второй подшивается в дело о приватизации. При личном приёме заявителя отказ в приёме документов выдается гражданину под роспись, при поступлении заявления в электронном виде либо посредством почтового отправления письменный отказ в приеме документов направляется на электронный адрес либо иной адрес, указанный в заявлении. В случае направления отказа в приеме документов на электронный адрес либо по почте на втором экземпляре делается отметка о способе направлении с указанием даты отправления. Продолжительность данного действия не должна превышать 5 минут;

к) обеспечивает регистрацию заявления (прикрепление отсканированного заявления). Продолжительность данного действия не должна превышать 3 минуты.

3.4.4. Результатом административной процедуры по приему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является выдача (направление) расписки о приеме документов либо письменного отказа в приеме документов.

Все поступившие документы комплектуются в приватизационное дело.

3.4.5. Общее время административной процедуры по приему документов не может превышать 65 минут при приёме документов от 3-х и менее заявителей. При приёме документов от большего числа заявителей максимальный срок приёма документов увеличивается на 5 минут для каждого дополнительного заявителя.

3.5. Предоставление сведений о ходе оказания муниципальной услуги

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры по предоставлению сведений о ходе оказания муниципальной услуги является обращение заявителя:

а) по справочным телефонам  ведущего специалиста Администрации МО СП «Твороговское»  в часы их работы;

б) в адрес Администрации МО СП «Твороговское», направленное в письменной форме;

в) в ходе личного приема граждан.

3.5.2. С запросом о предоставлении сведений о ходе оказания муниципальной услуги заявитель может обратиться по справочным телефонам Администрации МО СП «Твороговское» в часы его работы.

В ответе на телефонный звонок в рамках предоставления сведений заявителю сообщается об административной процедуре, на которой находится предоставление муниципальной услуги, о сроках предоставления муниципальной услуги, способе уведомления заявителя, о результате предоставления муниципальной услуги (при его наличии).

Время разговора по телефону не должно превышать 5 минут.

3.5.3. Информирование граждан о ходе предоставления муниципальной услуги способами, предусмотренными подпунктами «а», «в» пункта 3.5.1 Регламента, осуществляется в порядке, предусмотренном пунктами 3.2.3., 3.24. Регламента.

3.5.4. Результатом административной процедуры является предоставление заявителю сведений о ходе оказания муниципальной услуги.

3.6. Взаимодействие с государственными органами, органами местного самоуправления, организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры по взаимодействию с государственными органами,  организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги (далее – межведомственное взаимодействие), является прием заявления на приватизацию без приложения документов, которые в соответствии с абзацем 2 пункта 2.12. Регламента могут представляться гражданами по желанию. В этом случае в зависимости от представленных документов должностное лицо, принявшее документы, в течение 10 дней со дня принятия документов осуществляет подготовку и направление следующих запросов:

а) в орган записи актов гражданского состояния:

о предоставлении информации о законных представителях несовершеннолетнего;

о предоставлении сведений о государственной регистрации акта гражданского состояния: смерть гражданина;

б) в орган опеки и попечительства о подтверждении информации о наличии у представителя заявителя полномочий действовать от его имени либо давать согласие на действия несовершеннолетнего в возрасте 14 до 18 лет (опекун или попечитель несовершеннолетних граждан, опекун гражданина, признанного судом недееспособным, помощник совершеннолетнего дееспособного гражданина, в отношении которого установлен патронаж);

в) в территориальный орган Федеральной миграционной службы о предоставлении необходимых дополнительных сведений о регистрации заявителя по месту жительства с 04.07.1991;

г) в территориальный орган Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии о предоставлении сведений о неучастии заявителя в приватизации жилых помещений в населенных пунктах проживания МО СП «Твороговское».

3.6.2. В целях получения дополнительной информации, необходимой для качественного предоставления муниципальной услуги, должностное лицо направляет также запросы о предоставлении информации (документы) в иные государственные органы,  организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, располагающие такой информацией (документами), в частности суды, органы местного самоуправления иных муниципальных образований.

3.6.3. При приеме заявления на приватизацию с приложением документов, предусмотренных пунктом 2.10. Регламента, в том числе документов, которые представляются гражданами по желанию, административная процедура по межведомственному взаимодействию не проводится, в этом случае должностное лицо приступает к выполнению административной процедуры по подготовке проекта договора передачи (приватизации) жилого помещения в собственность.

3.6.4. Процедуры межведомственного взаимодействия, предусмотренного пунктом 3.6.1. Регламента, осуществляется должностным лицом в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Бурятия, муниципальными правовыми актами муниципального образования городского поселения «Твороговское».

3.6.5. На период исполнения запросов, предусмотренных подпунктами «б» - «е» пункта 3.6.1. Регламента и направленных в государственные органы,  организации, находящиеся за пределами территории МО СП «Твороговское», сроки предоставления муниципальной услуги приостанавливаются до получения запрашиваемой информации (документов).

3.6.6. В течение 3 дней, следующих за днем получения запрашиваемой информации (документов), должностное лицо проверяет полноту полученной информации (документов).

В случае поступления запрошенной информации (документов) не в полном объеме или содержащей противоречивые сведения, должностное лицо уточняет запрос и направляет его повторно. При отсутствии указанных недостатков вся запрошенная информация (документы), полученные в рамках межведомственного взаимодействия, приобщается к материалам приватизационного дела.

3.6.7. Приватизационное дело, включающее в себя принятые от заявителя документы, и информацию (документы), поступившую в рамках межведомственного взаимодействия, а также копии документов, составляющих приватизационное дело, подвергаются должностным лицом правовой экспертизе, далее специалист подготавливает проект договора передачи (приватизации) жилого помещения в собственность.

3.6.8. Результатом административной процедуры по межведомственному взаимодействию является получение запрошенной информации (документов), необходимой для предоставления муниципальной услуги.

3.7. Правовая экспертиза документов и подготовка проекта

договора передачи (приватизации) жилого помещения

в собственность

3.7.1. Основанием для начала административной процедуры по правовой экспертизе является окончание административной процедуры по межведомственному взаимодействию, а в случае, установленном пунктом 3.6.3. Регламента, - окончание административной процедуры по приему документов.

3.7.2. В рамках проведения данной административной процедуры должностное лицо, которому поручено ее проведение, проверяет наличие оснований для отказа в приватизации жилого помещения, установленных пунктом 2.16. Регламента.

При отсутствии замечаний по результатам проведенной правовой экспертизы должностное лицо готовит проект договора передачи (приватизации) жилого помещения в собственность.

При наличии оснований для отказа в приватизации жилого помещения, должностное лицо подготавливает проект сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги по форме, установленной приложением 4 к Регламенту.

Проект договора передачи (приватизации) жилого помещения в собственность изготавливается в 3-х экземплярах: один - для Администрации, другой –для собственника, третий - для органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

Продолжительность данного действия не должна превышать 80 минут.

Должностное лицо заверяет верность копий документов, составляющих приватизационное дело, необходимые для последующего представления в орган, осуществляющий государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, для их передачи заявителям после заключения договора передачи (приватизации) жилого помещения в собственность.

3.7.3. Результатом административной процедуры являются проекты договора передачи (приватизации) жилого помещения в собственность граждан

3.8. Получение заявителем результата

предоставления муниципальной услуги

3.8.1. Основанием для начала административной процедуры по получению заявителем результата предоставления муниципальной услуги является окончание административной процедуры по проведению правовой экспертизы документов и подготовке проекта договора передачи (приватизации) жилого помещения в собственность.

3.8.2. После завершения правовой экспертизы документов проекты договора передачи (приватизации) жилого помещения в собственность с приватизационным делом передаются  Главе - Руководителю  Администрации МО СП «Твороговское»  для подписания. Глава – Руководитель Администрации МО СП «Твороговское» при подписании указанных проектов документов проверяет соблюдение должностным лицом Регламента в части сроков выполнения административных процедур, их последовательности и полноты, наличия на документах визы должностного лица, после чего передает договор и приватизационное дело должностному лицу, осуществляющему личный прием граждан, для заключения указанного договора.

Продолжительность действия не должна превышать 20 минут.

3.8.3. Для заключения договора передачи (приватизации) жилого помещения в собственность заявители обращаются в Администрацию МО СП «Твороговское» в рабочее время согласно графику работы специалиста  Администрации, в порядке очереди либо по предварительной записи в порядке, определенном главой 3.3. Регламента. При этом должностное лицо, осуществляющее личный прием граждан, выполняет следующие действия:

а) устанавливает личность каждого обратившегося гражданина путем проверки документа, удостоверяющего его личность. При обращении представителя заявителя устанавливает личность представителя и наличие у него полномочий заявителя путем проверки документа, удостоверяющего его личность, и документа, подтверждающего его полномочия представителя (если данный документ отсутствует в приватизационном деле, то копия документа подшивается в дело);

б) предлагает гражданам ознакомиться с текстом договора передачи (приватизации) жилого помещения в собственность;

в) разъясняет условия договора передачи (приватизации) жилого помещения в собственность при возникновении у гражданина вопросов;

г) предлагает подписать договор передачи (приватизации) жилого помещения в собственность;

д) вносит в договор передачи (приватизации) жилого помещения в собственность запись о дате его заключения, порядковый номер договора;

е) вносит в Журнал регистрации договоров: дату заключения договора, порядковый номер договора, фамилии, имена, отчества, лиц, участвующих в приватизации, реквизиты документов, удостоверяющих личность граждан и представленных при заключении договора;

ж) сообщает о необходимости государственной регистрации права собственности на жилое помещение и передает приватизационное дело и все экземпляры договоров приватизации жилого помещения, также сообщает о режиме работы, месте нахождения регистрирующего органа и необходимости явиться в указанный орган для государственной регистрации договора приватизации.

Время выполнения действия не должно превышать 25 минут.

3.8.4. При обращении граждан в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Бурятия по вопросу регистрации права собственности на приватизированное жилое помещение сотрудник, ответственный за государственную регистрацию прав на приватизируемые гражданами жилые помещения, подает в данный орган заявление о государственной регистрации перехода права собственности на жилые помещения от муниципального образования городского поселения «Твороговское» к гражданам.

3.8.5. Один экземпляр договора передачи (приватизации) жилого помещения в собственность с отметкой о регистрации права собственности передается должностному лицу, осуществившему личный прием заявителя, для помещения в приватизационное дело.

Хранение приватизационных дел осуществляется согласно сроков, установленных законодательством об архивном деле.

Время выполнения действия не должно превышать 25 минут.

3.8.6. В случае представления заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, посредством почтового отправления, либо в электронном виде, договор передачи (приватизации) жилого помещения заключается после передачи заявителем должностному лицу, осуществляющему личный приём граждан, ордера на жилое помещение или договора социального найма.

3.8.7. Результатом административной процедуры по получению заявителем результата предоставления муниципальной услуги является получение заявителем договора передачи (приватизации) жилого помещения в собственность.

3.9. Прекращение процедуры предоставления муниципальной услуги

3.9.1. Основанием для начала административной процедуры по прекращению процедуры предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя либо гражданина, не участвующего в приватизации, но имеющего право пользования приватизируемым жилым помещением на условиях социального найма, с заявлением о прекращении процедуры приватизации жилого помещения. Такое заявление может быть подано на любой стадии прохождения административных процедур до момента заключения договора передачи (приватизации) жилого помещения в собственность.

Заявление о прекращении процедуры приватизации жилого помещения оформляется по форме, определенной приложением 5 к Регламенту, и может быть подано посредством личного приема, направления документов почтовым отправлением или в электронной форме в порядке, установленном пунктами 3.4.2., 3.4.3. Регламента.

3.9.2. При отсутствии оснований для отказа в приеме заявления о прекращении процедуры приватизации жилого помещения, предусмотренных пунктом 3.9.3. Регламента, должностное лицо, осуществляющее прием документов, возвращает предоставленные заявителем документы и вручает (направляет) их заявителю. При личном приеме заявителя документы выдаются гражданину под роспись. Документы могут быть направлены посредством почтового отправления с объявленной ценностью при его пересылке, описью вложения и уведомлением о вручении.

Время выполнения действия не должно превышать 15 минут.

При наличии оснований, предусмотренных пунктом 3.9.3. Регламента, должностное лицо при личном приёме вручает заявителю сообщение об отказе в приеме заявления о прекращении процедуры приватизации жилого помещения (по форме, определенной приложением 6 к Регламенту) под роспись, при направлении такого заявления почтовым отправлением либо в электронном виде - направляется на электронный адрес или иной адрес, указанный в заявлении. Сообщение об отказе в приёме заявления о прекращении процедуры приватизации жилого помещения подписывается Главой-Руководителем Администрации МО СП «Твороговское» и подлежит вручению (направлению) заявителю в порядке, установленном пунктом 3.8.2 Регламента.

Время выполнения действия не должно превышать 15 минут.

3.9.3. Должностное лицо, осуществляющее прием документов, отказывает в приеме заявления о прекращении процедуры приватизации жилого помещения при выявлении одного из следующих оснований:

а) несоответствие личности лица, обратившегося с заявление о прекращении процедуры приватизации жилого помещения, лицу, указанному в заявлении в качестве заявителя;

б) отсутствие у лица, обратившегося в качестве представителя заявителя, полномочий действовать от имени заявителя;

в) поступление заявления о прекращении процедуры приватизации жилого помещения после заключения договора передачи (приватизации) жилого помещения в собственность.

3.9.4. Отказ в приеме заявления о прекращении процедуры приватизации жилого помещения по основаниям, предусмотренным подпунктами «а», «б» пункта 3.9.3 Регламента, не препятствует повторной подаче документов при устранении оснований, по которым отказано в приеме документов.

3.9.5. Результатом административной процедуры по прекращению процедуры предоставления муниципальной услуги является направление (вручение) заявителю предоставленных им документов, либо сообщение об отказе в приеме заявления о прекращении процедуры приватизации жилого помещения.

3.10. Выдача дубликата договора передачи (приватизации) жилого помещения в собственность

3.10.1. Основанием для начала административной процедуры по выдаче дубликата договора передачи (приватизации) жилого помещения в собственность является обращение заявителя с заявлением о выдаче дубликата договора передачи (приватизации) жилого помещения в собственность (далее - выдача дубликата договора) в связи с его утерей.

Заявление о выдаче дубликата договора оформляется по форме, определенной приложением 7 к Регламенту, и может быть подано посредством личного приема, направления документов почтовым отправлением или в электронной форме в порядке, установленном пунктами 3.4.2.,3.4.3. Регламента.

3.10.2. При отсутствии оснований для отказа в приеме заявления о выдаче дубликата договора, предусмотренных пунктом 3.10.4. Регламента, должностное лицо:

а) запрашивает информацию в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Бурятия и  «Гостехинвентаризация- Республиканское  БТИ» в целях выявления (отсутствия) факта перехода прав собственности на жилое помещение другому лицу;

б) изготавливает дубликат договора передачи (приватизации) жилого помещения в собственность. Дубликат договора должен в точности воспроизводить содержания договора передачи (приватизации) жилого помещения в собственность, на нем ставится штамп «Дубликат», указывается дата его выдачи, наносится надпись об его верности оригиналу договора. Дубликат подлежит регистрации в Журнале регистраций договоров приватизации. Дубликат сопровождается сведениями о собственнике жилого помещения (Ф. И. О., паспортные данные), о дате выдачи, о реестровом номере согласно Журнала регистрации договоров приватизации жилых помещений. Дубликат договора Главе-Руководителю МО СП «Твороговское»  для подписания и заверяется печатью.

3.10.3. При наличии оснований, предусмотренных пунктом 3.10.4. Регламента, должностное лицо при личном приеме вручает лицу, обратившемуся с заявлением, сообщение об отказе в приеме заявления о выдаче дубликата договора под роспись, при направлении такого заявления почтовым отправлением либо в электронном виде - направляет на электронный адрес или иной адрес, указанный в заявлении. Сообщение об отказе в приеме заявления о выдаче дубликата договора подготавливается по форме, определенной в приложении 8 к Регламенту, подписывается Главой-Руководителем МО СП «Твороговское».

Время выполнения действия не должно превышать 15 минут.

3.10.4. Должностное лицо, осуществляющее прием документов, отказывает в приеме заявления о выдаче дубликата договора при выявлении одного из следующих оснований:

а) несоответствие личности лица, обратившегося с заявлением о выдаче дубликата договора, лицу, указанному в заявлении в качестве заявителя;

б) лицо, обратившееся с заявлением о выдаче дубликата договора, не является лицом, с которым заключен договор передачи (приватизации) жилого помещения в собственность;

в) отсутствие у лица, обратившегося в качестве представителя заявителя, полномочий действовать от имени заявителя;

г) недостоверность содержащихся в заявлении сведений о заключении договора передачи (приватизации) жилого помещения в собственность.

3.10.5. Отказ в приеме заявления о выдаче дубликата договора по основаниям, предусмотренным подпунктами «а», «в» пункта 3.10.4. Регламента, не препятствует повторной подаче документов при устранении оснований, по которым отказано в приеме документов.

3.10.6. После регистрации Дубликата один его экземпляр направляется должностным лицом заявителю не позднее 5 дней, следующих за днем регистрации, почтовым отправлением по адресу указанному в заявлении, либо вручаются заявителю при его личном обращении под роспись.

О возможности личного получения дубликата договора заявитель уведомляется по телефону заявителя (при указании номера телефона в заявлении).

Продолжительность действия не должна превышать 5 минут.

3.10.7. При личном обращении заявителя в Администрацию МО СП «Твороговское» дубликат договора передачи (приватизации) жилого помещения в собственность выдается под роспись в Журнале регистраций договоров приватизации.

После выдачи дубликата договора второй экземпляр и заявление о выдаче дубликата договора помещаются в папку «Выдача дубликатов» на хранение.

Продолжительность действия не должна превышать 2 минуты.

3.10.8. Результатом административной процедуры по выдаче дубликата договора передачи (приватизации) жилого помещения в собственность является выдача заявителю дубликата договора передачи (приватизации) жилого помещения в собственность либо сообщения об отказе в приеме заявления о выдаче дубликата договора.

3.11. Внесение изменений в договор передачи (приватизации)

жилого помещения в собственность

3.11.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с заявлением о внесении изменений в договор передачи (приватизации) жилого помещения в собственность (далее - внесение изменений в договор) по форме, определенной приложением 9 к Регламенту в связи с:

а) отсутствием государственной регистрации договора о приватизации жилого помещения до 11.01.1999 года в БТИ;

б) вступлением в законную силу решения суда о внесении изменений в договор.

3.11.2. Заявление о внесении изменений в договор может быть подано посредством личного приема, направления документов почтовым отправлением или в электронной форме в порядке, установленном пунктами 3.4.2., 3.4.3. Регламента.

Заявитель вправе приложить к заявлению документы, подтверждающие обстоятельства, указанные в пункте 3.11.1. Регламента.

3.11.3. При наличии оснований, предусмотренных пунктом 3.11.4. Регламента, должностное лицо при личном приеме вручает лицу, обратившемуся с заявлением, сообщение об отказе в приеме заявления о внесении изменений в договор под роспись, при направлении такого заявления почтовым отправлением либо в электронном виде – направляет на электронный адрес или иной адрес, указанный в заявлении. Сообщение об отказе в приеме заявления о внесении изменений в договор подготавливается по форме, определенной в приложении 10 к Регламенту, подписывается Главой-Руководителем Администрации МО СП «Твороговское».

Время выполнения действия не должно превышать 15 минут.

3.11.4. Должностное лицо, осуществляющее прием документов, отказывает в приеме заявления о внесении изменений в договор при выявлении одного из следующих оснований:

а) лицо, обратившееся с заявлением о внесении изменений в договор, не является лицом, с которым заключен договор передачи (приватизации) жилого помещения в собственность;

б) отсутствия у лица, обратившегося в качестве представителя заявителя, полномочий действовать от имени заявителя;

в) недостоверность содержащихся в заявлении сведений о заключении договора передачи (приватизации) жилого помещения в собственность.

3.11.5. Отказ в приеме заявления о внесении изменений в договор по основаниям, предусмотренным подпунктами «б», «в» пункта 3.11.4. Регламента, не препятствует повторной подаче документов при устранении оснований, по которым отказано в приеме документов.

3.11.6. Внесение изменений в договор осуществляется в порядке, установленном настоящим Регламентом для заключения договора передачи (приватизации) жилого помещения в собственность, с особенностями, установленными настоящей главой.

3.11.7. Во внесении изменений в договор отказывается при наличии одного из следующих оснований:

а) не представлены письменные согласия граждан, указанных в договоре, на внесение соответствующих изменений в договор (за исключением изменений в договор по основанию, предусмотренному подпунктом «б» пункта 3.11.1. Регламента;

б) внесение изменений не соответствует пункту 3.11.1. Регламента;

в) внесение изменений в договор не соответствует требованиям законодательства Российской Федерации.

3.11.8. Сообщение об отказе во внесении изменений в договор и сообщение о подготовке проекта соглашения о внесении изменений в договор подготавливается по форме, определенной в приложении11 к Регламенту.

3.11.9. Результатом административной процедуры является заключение дополнительного соглашения к договору передачи (приватизации) жилого помещения в собственность либо сообщение об отказе во внесении изменений в договор.

3.11.10. Срок выполнения административной процедуры не должен превышать двух месяцев со дня приема заявления о внесении изменений в договор.

                       IV. Формы контроля за исполнением Регламента

4.1. Порядок осуществления контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента

4.1.1. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется Главой-Руководителем Администрации МО СП «Твороговское» путём проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом положений настоящего Административного регламента, иных нормативных законодательных правовых актов.

4.1.2. Глава-Руководитель Администрации МО СП «Твороговское»:

- проверяет полноту и качество исполнения услуги специалистом;

- выявляет нарушения порядка и сроков исполнения услуги специалистом и требует устранения этих нарушений.

4.1.3. В ходе проверок  Глава-Руководитель Администрации МО СП «Твороговское» проверяет:

- знание специалистом требований настоящего регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги;

- соблюдение ведущим специалистом сроков и последовательности исполнения административных процедур;

- правильность и своевременность информирования заявителей об исполнении административных процедур, предусмотренных настоящим регламентом;

- устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.

4.1.3. Также контроль включает в себя проведение проверок любыми органами, имеющими на то право, с любой периодичностью проверок.

4.1.4. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

4.2. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

В случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги

в рамках контроля соблюдения порядка обращений проводится анализ содержания поступающих обращений, принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Департамента и его должностных лиц

5.1. Гражданин вправе обжаловать любые решения и действия (бездействие) уполномоченных должностных лиц в ходе предоставления ими муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.

5.2. При досудебном обжаловании гражданин может подать жалобу лично (устно) или направить ее письменном виде, а также посредством факса или электронном виде (далее - письменное обращение):

а) Главе-Руководителю Администрации МО СП «Твороговское» на решения и действия (бездействия) подчиненных ему должностных лиц.

б) Главе МО «Кабанский район»  на решения и действия (бездействия) Главы-Руководителя Администрации МО СП «Твороговское» и иных должностных лиц Администрации;

5.3. Срок рассмотрения жалобы - не более 30 дней со дня ее регистрации.

5.4. Должностные лица, уполномоченные на рассмотрение жалоб, организуют и проводят личный прием граждан (заявителей).

Информация о месте, днях и часах приема должностных лиц доводится до сведения граждан на информационных стендах, указанных в подпункте «в» пункта 1.8. Регламента.

При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

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

В случае если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию должностного лица, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

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

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

5.5. В письменном обращении гражданин указывает:

а) должностное лицо, которому адресовано обращение, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации обращения, излагает суть обращения (предложения, заявления или жалобы) и ставит личную подпись и дату;

б) наименование должности, фамилия, имя и отчество сотрудника, должностного лица, решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);

в) суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена обязанность;

г) иные сведения, документы и материалы либо их копии, имеющие отношение к существу обращения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.6. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы:

а) представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

б) знакомится с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

По результатам рассмотрения обращения должностным лицом, которому оно адресовано, принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении с указанием причины. При этом должностное лицо имеет полномочие по отмене незаконно принятого решения и признании действия (бездействия) незаконным.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, подлежит регистрации в системе  делопроизводства Администрации  МО СП «Твороговское» и направлению заявителю не позднее дня, следующего за днем регистрации, почтовым отправлением по адресу, указанному в обращении, либо вручению заявителю при его личном обращении под роспись. О возможности личного получения письменного ответа заявитель уведомляется по телефону (при указании номера телефона в заявлении) или по электронной почте (при указании адреса электронной почты).

5.7. Основания для отказа в рассмотрении жалоб:

а) если в жалобе не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается;

б) если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, такое обращение оставляется без ответа по существу поставленных в нем вопросов и заявителю, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом;

в) если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем в семидневный срок со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

г) если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение;

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

5.8. Обжалование решений и действий (бездействия) Администрации МО СП «Твороговское» и его должностных лиц в судебном порядке осуществляется в соответствии с требованиями действующего гражданского процессуального законодательства.

	                                                                                           Приложение 1 

                                                           к  Административному 

Регламенту 

                                                           предоставления муниципальной услуги 

                                                           по приватизации муниципального 

                                                           жилищного фонда

Блок-схема предоставления муниципальной услуги

по приватизации муниципального жилищного фонда

 

Заявление о прекращении процедуры приватизации

Прекращение процедуры предоставления муниципальной услуги

Расписка о возврате представленных заявителем документов

 

Сообщение об отказе в приеме заявления

 

Предоставление информации о муниципальной услуге

 

Рассмотрение заявления и прилагаемых документов

 

Выдача расписки о приеме документов

 

Предоставление сведений о ходе оказания муниципальной услуги

 

Взаимодействие с государственными органами, органами местного самоуправления, организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

 

Предварительная запись граждан на личный прием

 

Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

 

Сообщение об отказе в приеме документов при наличии одного из оснований, предусмотренных

пунктом 2.14. Регламента

 

Правовая экспертиза документов и подготовка проекта договора передачи (приватизации) жилого помещения в собственность

 

Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги

 

Заключение договора передачи (приватизации) жилого помещения в собственность

 

Сообщение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, предусмотренным пунктом 2.16. Регламента

 

Выдача дубликата договора передачи (приватизации) жилого помещения в собственность

 

Заявление о выдаче дубликата договора

 

Сообщение об отказе в приеме заявления

 

Выдача дубликата договора

 

Внесение изменений в договор передачи (приватизации) жилого помещения в собственность

 

Заявление о внесении изменений в договор

 

Сообщение об отказе в приеме заявления

 

Расписка в приеме документов

 

Взаимодействие с государственными органами, органами местного самоуправления, организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

 

Подготовка проекта дополнительного соглашения к договору передачи (приватизации) жилого помещения в собственность

 

Правовая экспертиза документов

 

Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги

 

Заключение дополнительного соглашения к договору передачи (приватизации) жилого помещения в собственность

 

Сообщение об отказе в предоставление муниципальной услуги


 

  Приложение  2 

                                                            к   Административному 
регламенту  предоставления 
муниципальной услуги

                                                           по приватизации  муниципального       

                                                  жилищного фонда

Главе МО СП «Твороговское» _________________________

от ______________________________________________

________________________________________________

проживающего (ей) по адресу:______________________

ул. _____________________________________________

телефон №_______________, служебный_____________

ЗАЯВЛЕНИЕ 

от ____________

Прошу (сим) передать в собственность (___________________________)

занимаемую мною (нами) квартиру по адресу: __________________________ ул. ________________________________________________________________.

Количество граждан, занимающих жилое помещение _________человек.

№№

п. п.

Степень

родства

Ф. И. О. членов семьи (полностью)

Дата

рождения

Данные паспорта, свидетельство о рождении (серия, номер, когда и кем выдан)

1.

Наниматель

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

Согласие на приватизацию совершеннолетних членов семьи в собственность

(_________________________________________________)

__________________________________________________

__________________________________________________

__________________________________________________

С условиями договора согласен (ны):

(Фамилия, инициалы) (подпись)

1._______________________________________ _________________________

2._______________________________________ _________________________

3._______________________________________ _________________________

4._______________________________________ _________________________

5._______________________________________ _________________________

6._______________________________________ _________________________

7._______________________________________ _________________________

8._______________________________________ _________________________

Подписи всех совершеннолетних членов семьи удостоверяю:

Глава-руководитель Администрации

МО СП «Твороговское» __________________ __________________

                                             (подпись)                          (ф. и. о. )

Не подлежат приватизации жилые помещения: находящиеся в аварийном состоянии; в домах закрытых военных городков; а также служебные жилые помещения без специального разрешения.

.

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

                                                                                         Приложение  3 

                                                           к  Административному  регламенту
                                                           предоставления муниципальной услуги 

                                                           по приватизации муниципального 

                                                           жилищного фонда

Гражданину(ам):

1. _______________________________

(фамилия, имя, отчество,

_________________________________

место жительство гражданина)

2. _______________________________

(фамилия, имя, отчество,

_________________________________

место жительство гражданина)

Сообщение об отказе в приеме документов

для приватизации жилого помещения

Дата______________

Настоящим сообщаю, что Вам отказано в приеме документов на приватизацию жилого помещения по адресу: _________________________

________________________________________________________________ по следующему основанию: ___________________________________________

__________________________________________________________________

(указывается основание для отказа в приеме документов в соответствии с пунктом 2.14. Регламента и краткое

__________________________________________________________________

описание фактического обстоятельства)

Отказ в приеме документов не препятствует повторной подаче документов при устранении причины, по которой отказано в приеме документов.

Отказ в приеме документов может быть обжалован в досудебном (внесудебном) или судебном порядке.

Глава-руководитель Администрации

МО СП «Твороговское»  _________________/ФИО /

                                                                                          Приложение  4 

                                                            к  Административному регламенту
                                                            предоставления муниципальной услуги 

                                                            по приватизации муниципального 

                                                            жилищного фонда

Гражданину(ам):

1. ______________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, место жительство гражданина)

2. ______________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, место жительство гражданина)

Сообщение об отказе в приватизации жилого помещения

Дата______________

Настоящим сообщаю, что Вам отказано в приватизации жилого помещения жилого помещения по адресу: ________________________________

________________________________________________________________ по следующему основанию: ___________________________________________

__________________________________________________________________

(указывается основание для отказа в приватизации жилого помещения в соответствии с пунктом 2.16.

__________________________________________________________________

Регламента и краткое описание фактического обстоятельства)

Отказ в приватизации жилого помещения может быть обжалован в досудебном (внесудебном) или судебном порядке.

Глава-Руководитель Администрации

МО СП «Твороговское» ____________ (ФИО)

                                           (подпись)

                                                            Приложение  5 

                                                            к  Административному регламенту
                                                            предоставления муниципальной услуги 

                                                            по приватизации муниципального 

                                                            жилищного фонда

Главе МО СП «Твороговское» _______________________________

Заявитель:

_______________________________

(фамилия, имя, отчество, дата рождения,

_________________________________

данные документа, удостоверяющего личность (при

_________________________________ его отсутствии - свидетельства о рождении), место

_________________________________ жительства, (телефон, факс, адрес электронной почты

_________________________________

указываются по желанию заявителя)

Заявление о прекращении процедуры приватизации жилого помещения

Дата__________________

Прошу прекратить процедуру приватизации жилого помещения по адресу: _____________________________________________________________.

Подпись заявителя ___________________

Личность заявителя установлена, подлинность подписи заявителя удостоверяю (при нотариальном удостоверении подписи заявителей данная графа не заполняется):

Глава-руководитель Администрации

МО СП «Твороговское» _________________/ФИО /

Дата______________

Приложение  6 

                                                             к  Административному регламенту
                                                             предоставления муниципальной услуги 

                                                             по приватизации муниципального 

                                                             жилищного фонда

Гражданину:

_______________________________

(фамилия, имя, отчество,

_________________________________

место жительство гражданина)

Сообщение об отказе в приеме заявления о прекращении процедуры приватизации жилого помещения

Дата______________

Настоящим сообщаю, что Вам отказано в приеме заявления о прекращении процедуры приватизации жилого помещения по адресу: ____________________________________________________________________ по следующему основанию: ___________________________________________

____________________________________________________________________

(указывается основание для отказа в приеме документов в соответствии с пунктом 3.9.4. Регламента и краткое

____________________________________________________________________

описание фактического обстоятельства)

Отказ в приеме документов может быть обжалован в досудебном (внесудебном) или судебном порядке.

Глава-Руководитель Администрации

МО СП «Твороговское» ____________ (ФИО)

                                          (подпись)

                                                                                      Приложение  7 

                                                            к  Административному регламенту
                                                            предоставления муниципальной услуги 

                                                            по приватизации муниципального 

                                                            жилищного фонда

    Главе МО СП «Твороговское»

Заявитель:

_______________________________

(фамилия, имя, отчество, дата рождения,

_________________________________

данные документа, удостоверяющего личность

 (при

 его отсутствии - свидетельства о рождении),

место

 жительства, (телефон, факс,

 адрес электронной почты

_______________________________

указываются по желанию заявителя)

Заявление о выдаче дубликата договора передачи (приватизации) жилого помещения в собственность

Дата__________________

Прошу выдать дубликат заключенного договора передачи (приватизации) жилого помещения в собственность по адресу: ____________________________

_______________________________ в связи с его утерей.

Подпись заявителя______________________

Личность заявителя установлена, подлинность подписи заявителя удостоверяю (при нотариальном удостоверении подписи заявителей данная графа не заполняется):

Глава-руководитель Администрации

МО СП «Твороговское» _________________/ФИО /

Дата______________

                                                                                        Приложение  8 

                                                            к  Административному регламенту
                                                            предоставления муниципальной услуги 

                                                            по приватизации муниципального 

                                                            жилищного фонда

Гражданину:

_______________________________

(фамилия, имя, отчество,

_________________________________

место жительство гражданина)

Сообщение об отказе в приеме заявления о выдаче дубликата договора передачи (приватизации) жилого помещения в собственность

Дата______________

Настоящим сообщаю, что Вам отказано в приеме заявления о выдаче дубликата договора передачи (приватизации) жилого помещения в собственность жилого помещения по адресу: _____________________________

____________________________________________ по следующему основанию: ____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

(указывается основание для отказа в приеме документов в соответствии с пунктом 3.10.4. Регламента и краткое

____________________________________________________________________

описание фактического обстоятельства)

Отказ в приеме документов может быть обжалован в досудебном (внесудебном) или судебном порядке.

Глава-руководитель Администрации

МО СП «Твороговское» ____________ (ФИО)

                                           (подпись)

                                                                                         Приложение  9

                                                            к  Административному регламенту
                                                            предоставления муниципальной услуги 

                                                            по приватизации муниципального 

                                                            жилищного фонда

Главе-Руководителю Администрации 

МО СП «Твороговское»______________________________

Заявитель:

_______________________________

(фамилия, имя, отчество, дата рождения,

_________________________________

данные документа, удостоверяющего личность (при

его отсутствии - свидетельства о рождении), 

место  жительства, 

(телефон, факс, адрес электронной почты

_________________________________

(указываются по желанию заявителя)

Заявление о внесении изменений в договор передачи

(приватизации) жилого помещения в собственность

Дата__________________

Прошу внести изменения в договор передачи (приватизации) жилого помещения в собственность по адресу: ___________________________________

_______________________________ в связи с:

____________________________________________________________________

(указываются конкретные данные, которые подлежат уточнению)

____________________________________________________________________.

Подпись заявителя____________________

Личность заявителя установлена, подлинность подписи заявителя удостоверяю (при нотариальном удостоверении подписи заявителей данная графа не заполняется):

Глава-руководитель Администрации

МО СП «Твороговское» _________________/ФИО /

Дата______________


 

                                                                                   Приложение  10 

                                                            к  Административному регламенту
                                                            предоставления муниципальной услуги 

                                                            по приватизации муниципального 

                                                            жилищного фонда

Гражданину:

____________________________________

(фамилия, имя, отчество, место жительства гражданина)

Сообщение об отказе в приеме заявления о внесении изменений в договор передачи (приватизации) жилого помещения в собственность

Дата ________________

Настоящим сообщаю, что Вам отказано в приеме заявления о внесении изменений в договор передачи (приватизации) жилого помещения в собственность жилого помещения по адресу: __________________________

____________________________________________ по следующему основанию:

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(указывается основание для отказа в приеме документов в соответствии с пунктом 3.11.4. Регламента и краткое

__________________________________________________________________

описание фактического обстоятельства)

Отказ в приеме документов может быть обжалован в досудебном (внесудебном) или судебном порядке.

Глава-руководитель Администрации

МО СП «Твороговское» ___________ (ФИО)

                                            (подпись)

Приложение  11 

                                                             к  Административному регламенту
                                                             предоставления муниципальной услуги 

                                                             по приватизации муниципального 

                                                             жилищного фонда

Гражданину:

1. _____________________________

(фамилия, имя, отчество,

_______________________________

место жительства гражданина)

___________________________

(фамилия, имя, отчество, место жительства гражданина)

Сообщение об отказе во внесении изменений в договор передачи

(приватизации) жилого помещения в собственность

Дата _______________

Настоящим сообщаю, что Вам отказано во внесении изменений в договор передачи (приватизации) жилого помещения в собственность по адресу: __________________________________________________________________

_________________________________________________________________ по

следующему основанию: ___________________________________________

(указывается основание для отказа в приватизации жилого помещения в соответствии с пунктом 3.11.7.____________________________________

Регламента и краткое описание фактического обстоятельства)

Отказ во внесении изменений в договор передачи (приватизации) жилого помещения в собственность может быть обжалован в досудебном (внесудебном) или судебном порядке.

Глава-руководитель Администрации

МО СП «Твороговское» ____________ (ФИО)

                                         (подпись)




          Администрация

Муниципального образования

Сельское поселение «Твороговское»

Республика Бурятия Кабанский район

671202 Республика Бурятия Кабанский район  С.Шигаево ул.Советская 45А

Тел. (830138) 91-3-17  факс (830138) 91-3-17

Постановление 
« 06 »   июня 2012 года                                                                              №25
Об утверждении     административного

регламента по  предоставлению  муниципальной 

услуги   «Признание  в    установленном порядке 

жилых  помещений муниципального жилищного

фонда  непригодными для проживания»

       
Руководствуясь Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства РФ от 16.05.2011 г. № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» Уставом МО СП «Твороговское», 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Признание в установленном порядке жилых помещений муниципального жилищного фонда непригодными для проживания» (прилагается).

2. Контроль исполнением настоящего постановления возложить на специалиста по работе с населением Администрации МО СП «Твороговское» (Власову Е.С.)

Глава МО сельское поселение «Твороговское»                             С.А.Мухин

I. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента

  Административный регламент предоставления Администрацией муниципального образования сельского поселения»Твороговское» Кабанского района Республики Бурятия (далее – Администрация) муниципальной услуги «Признание в установленном порядке жилых помещений муниципального жилищного фонда непригодными для проживания», определяет сроки и последовательность административных процедур (действий) Администрацией муниципального образования городского поселения» Твороговское»  Кабанского района Республики Бурятия, а также порядок взаимодействия Администрации, указанными в пункте 1.2 Административного регламента, а также порядок взаимодействия с другими федеральными, региональными органами исполнительной власти при предоставлении Администрацией муниципальной услуги «Признание в установленном порядке жилых помещений муниципального жилищного фонда непригодными для проживания».

1.2. Круг заявителей

Заявителями муниципальной услуги являются:

- граждане (наниматели);
          - орган, уполномоченный на проведение государственного контроля и надзора, по вопросам соответствия жилого помещения установленным требованиям.

От имени заявителей могут действовать любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги


Информация о предоставлении муниципальной услуги размещена:

- на Едином портале государственных и муниципальных услуг Республики Бурятия;

- на сайте Администрации МО «Кабанский район»;

- на информационном стенде в Администрации поселения.

Также граждане могут быть проинформированы о предоставлении муниципальной услуги индивидуально путем получения консультаций в Администрации поселения:

- при личном приеме лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги; 

- телефону лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

- посредством письменного обращения.

 Местонахождение Администрации: РБ, Кабанский район, п. Селенгинск, мкр. Южный, 42 (приложение 1 к Административному регламенту).

График работы Администрации:
Понедельник       с 9-00 часов до 17-00 часов

Вторник               с 9-00  часов до 17-00 часов

Среда                   с 9-00  часов до 17-00 часов

Четверг                с 9-00 часов до 17-00 часов

Пятница               с 9-00  часов до 16-00 часов

Суббота               Выходной день

Воскресенье        Выходной день.

Перерыв на обед с 12 часов до 13 часов.

Информация о местонахождении, графике работы и справочных телефонах Администрации, а также о порядке предоставления государственной услуги и перечне документов, необходимых для ее получения, размещается:

- на официальном сайте Администрации МО «Кабанский район» (www.kabansk.orghttp:// 
) в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - официальный сайт) (пункт 1.13 Административного регламента); 

- в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Бурятия" (далее - Портал) (пункт 1.14 Административного регламента);

- на информационных стендах в местах предоставления муниципальной  услуги (пункт 1.12 Административного регламента).

Указанная информация может быть получена в порядке консультирования (пункты 1.6 - 1.10 Административного регламента). Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованными лицами используются следующие формы консультирования:

- индивидуальное консультирование лично;

- индивидуальное консультирование по почте;

- индивидуальное консультирование по телефону;

- публичное письменное консультирование;

- публичное устное консультирование.

Информация о местонахождении, графике работы, контактных координатах Администрации (телефон/факс, адрес с указанием почтового индекса, адрес электронной почты, адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет") и справочных телефонах структурного подразделения Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, представлена в приложении 1 к Административному регламенту. 

График проведения консультаций приведен в приложении 1 к Административному регламенту.

Индивидуальное консультирование лично

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

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица должностным лицом Администрации (далее - должностное лицо) не может превышать 10 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное консультирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного консультирования.

 Индивидуальное консультирование по почте (по электронной почте).

При индивидуальном консультировании по почте ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой в адрес заинтересованного лица в случае обращения в письменной форме либо по электронной почте на электронный адрес заинтересованного лица в случае обращения в форме электронного документа в срок, установленный законодательством Российской Федерации.

Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.

Индивидуальное консультирование по телефону.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве (последнее - при наличии) и должности должностного лица, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

В том случае, если должностное лицо, осуществляющее консультирование по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением государственной услуги, оно обязано проинформировать заинтересованное лицо об организациях либо структурных подразделениях, которые располагают необходимыми сведениями.

Консультации общего характера (о местонахождении, графике работы, требуемых документах) могут предоставляться с использованием средств автоинформирования. При автоинформировании обеспечивается круглосуточное предоставление справочной информации.

Публичное письменное консультирование.

Публичное письменное консультирование осуществляется путем размещения информационных материалов на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, публикации информационных материалов в средствах массовой информации, включая публикацию на официальном сайте Администрации и на Портале.

Консультирование путем публикации информационных материалов на официальном сайте Администрации, в средствах массовой информации.

Публичное устное консультирование.

Публичное устное консультирование осуществляется уполномоченным должностным лицом Администрации с привлечением средств массовой информации.

Должностные лица подразделений, предоставляющих муниципальную услугу, при ответе на обращения граждан и организаций обязаны:

- при устном обращении заинтересованного лица (по телефону или лично) должностные лица, осуществляющие консультирование, дают ответ самостоятельно. Если должностное лицо, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, то оно может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо назначить другое удобное для него время консультации, либо переадресовать (перевести) на другое должностное лицо, или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;

- должностные лица, осуществляющие консультирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам. При ответе на телефонные звонки должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно назвать фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), занимаемую должность и наименование структурного подразделения Администрации. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать);

- ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать:

· ответы на поставленные вопросы;

· должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;

· фамилию и инициалы исполнителя;

· наименование структурного подразделения - исполнителя;

· номер телефона исполнителя;

- должностное лицо не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заинтересованных лиц.

 На стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещаются следующие информационные материалы:

- исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административных процедур);

- текст Административного регламента с приложениями (полная версия в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" на официальном сайте www.kabansk.orghttp:// 
 и извлечения на информационных стендах);

- исчерпывающий перечень органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций, в которые необходимо обратиться гражданам и организациям, с описанием конечного результата обращения в каждый из указанных органов (организаций) (при наличии);

- последовательность посещения органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций (при наличии);

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса официальных сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и электронной почты органов, в которых заинтересованные лица могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (при наличии);

- схема размещения должностных лиц и режим приема ими граждан; номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества (последнее - при наличии) и должности соответствующих должностных лиц;

- выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам;

- требования к письменному запросу о предоставлении консультации, образец запроса о предоставлении консультации;

- перечень документов, направляемых заявителем, и требования, предъявляемые к этим документам;

- формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер не менее 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом.

 На официальных сайтах в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" размещаются следующие информационные материалы:

- полное наименование и полные почтовые адреса Администрации;

- справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления государственной услуги;

- адреса электронной почты Администрации и их структурных подразделений;

- текст Административного регламента (с соответствующими ссылками на блок-схемы, отображающие алгоритм прохождения административных процедур) с приложениями;

- информационные материалы (полная версия), содержащиеся на стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

На Портале размещается информация:

- полное наименование, полные почтовые адреса и график работы подразделений Администрации, предоставляющих муниципальную услугу;

- справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления муниципальной услуги;

- адреса электронной почты;

- порядок получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о результате предоставления муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги Администрацией приводится в приложении 5 к Административному регламенту.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: 

 «Признание в установленном порядке жилых помещений муниципального жилищного фонда непригодными для проживания».

2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу:
Муниципальная услуга предоставляется Администрацией МО СП «Твороговское»
Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг не предусмотрено.

С 1 июля 2012 года при предоставлении муниципальной услуги Администрация поселения взаимодействует со следующими государственными органами, являющимися источником получения информации:

-Управление федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Республике Бурятия
-Управление государственного пожарного надзора ГУ МЧС России по Республике Бурятия
- Управление Федеральной службой государственной регистрации,  кадастра и картографии по Республике Бурятия; (официальный сайт: «to03.rosreestr.ru»);

- Бюджетное учреждение Республики Бурятия  «Гостехинвентаризация – Республиканское бюро технической инвентаризации» (официальный сайт: «www.gtirb.ru»).

2.3.Описание результата предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги  является решение комиссии, утвержденное распоряжением  главы администрации.
          По результатам работы комиссия принимает одно из следующих решений:
          - о соответствии помещения требованиям, предъявляемым к жилому помещению, и его пригодности для проживания;

          - о необходимости и возможности проведения капитального ремонта, реконструкции или перепланировки (при необходимости с технико-экономическим обоснованием) с целью приведения утраченных в процессе эксплуатации характеристик жилого помещения в соответствие с установленными требованиями; 

          - о необходимости проведения независимой оценки  технического состояния помещения;

- о несоответствии помещения требованиям, предъявляемым к жилому помещению, с указанием оснований, по которым помещение признается непригодным для проживания.

2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней.

2.5.1. В общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги не входят периоды времени, затраченные заявителем на исправление и доработку документов, предусмотренных настоящим  Административным регламентом.

2.5.2. Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги исчисляется с даты предоставления заявителем полного комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.7. настоящего Административного регламента, не требующих исправления и доработки.

2.5.3 При подаче документов в полном объёме и оформленных надлежащим образом, время от даты принятия заявления до принятия решения о  признании в установленном порядке жилых помещений муниципального жилищного фонда непригодными для проживания составляет до 1 месяца.(ст. 12 ФЗ-№ 59 от 2 мая 2006 г.).

2.6. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1. Конституция Российской Федерации; (Российская газета, N 7, 21.01.2009);
2. Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004; Первоначальный текст документа опубликован в изданиях

"Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 14,

"Российская газета", N 1, 12.01.2005,

"Парламентская газета", N 7-8, 15.01.2005.

3. Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ « Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; (Российская газета, N 202, 08.10.2003).

4. Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; "Российская газета", N 168, 30.07.2010,

5. Федеральный закон от 02.05. 2006  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; Российская газета", N 95, 05.05.2006;

6. Постановлением Правительства РФ от 28.01.2006 № 47 «Об утверждении положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу»; "Российская газета", N 28, 10.02.2006.

        7. Устав МО СП «Твороговское».

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения, в том числе в электронной форме, порядок их представления

Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы: 
1) заявления на имя главы администрации МО СП «Твороговское» (Приложение 1) с указанием причины  вселения  членов семьи нанимателя и иных граждан.

К заявлению прилагаются следующие документы:

2) копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя;

3) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя, если с Заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);


4) копия договора социального найма на жилое помещение;


5) по усмотрению заявителя также могут быть представлены заявления, письма, жалобы на неудовлетворительные условия проживания;

6) в случае если заявителем выступает орган, уполномоченный на проведение
государственного контроля и надзора, в комиссию представляется заключение этого органа.

Заявление заполняется при помощи средств электронно-вычислительной техники или от руки разборчиво (печатными буквами) чернилами черного или синего цвета.

Форму заявления можно получить непосредственно в Администрации, а также на официальных сайтах в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и на Портале.

Заявитель имеет право представить заявление с приложением копий документов в Администрацию:

- в письменном виде по почте;

- электронной почтой (при наличии электронной подписи);

- лично либо через своих представителей.

Администрация не вправе требовать от заявителя:

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

представление документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
              С 1 июля 2012 года сведения, необходимые для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов предоставляются по межведомственному запросу Администрации.             

              Документы, которые находятся в распоряжении государственных органов, перечисленные в настоящем пункте,  заявитель вправе представить  самостоятельно, в том числе в электронной форме (при наличии электронной подписи). 

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

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- за получением муниципальной услуги обратилось ненадлежащее лицо;
          - заявителем представлен неполный перечень документов.                       Приостановление муниципальной услуги до приведения документов в соответствие, в случае, если представлен неполный перечень документов к заявлению - до представления документов, но не более 30 дней;


- несоответствие документов, указанных в пункте 3.1 настоящего Регламента, по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе предоставления муниципальной услуги;
          - наличие письменного заявления гражданина, либо уполномоченного им лица, либо иных лиц (органов) указанных в законе, о приостановлении рассмотрения вопроса о признании жилого помещения муниципального жилищного фонда с указанием причин и срока приостановления, который не может превышать три месяца;
          - принятие судом соответствующего определения или решения.
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается до
направления заявления на рассмотрение комиссии.

  При поступлении обращения заявителя в случаях, когда предоставление муниципальной услуги не предусмотрено законодательством Российской Федерации, заявителю направляется соответствующее уведомление.

  Срок направления уведомления не может превышать 30 дней с момента обращения заявителя.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.

Предоставление государственной услуги является бесплатным для заявителя.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Время ожидания в очереди для подачи документов в Администрацию и при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

Обращение заявителя, поступившее в Администрацию, подлежит обязательной регистрации в течение 1 рабочего дня с момента поступления в Администрацию.

Время, в среднем затрачиваемое гражданином при прохождении необходимых организационных процедур:

- время ожидания в очереди при подаче документов - до 5 мин.;

- время ожидания в очереди при получении документов - до 15 мин.

Продолжительность приемов у специалистов:

- при подаче документов - до 15 мин.;

- при получении, изучении и подписании документов - до 2 час.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги

Места предоставления муниципальной услуги должны отвечать следующим требованиям.

Здания, в которых расположены Администрация, должны быть оборудованы отдельным входом для свободного доступа заинтересованных лиц.

Входы в помещения Администрации оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов-колясочников.

Центральные входы в здания Администрации должны быть оборудованы информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, местонахождении, режиме работы Администрации, а также о телефонных номерах справочной службы.

Помещения для работы с заинтересованными лицами оборудуются соответствующими информационными стендами, вывесками, указателями.

Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде или информационном терминале в помещении Администрации и для ожидания и приема граждан (устанавливаются в удобном для граждан месте), а также на Портале и официальном сайте Администрации.

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами.

Должностные лица, предоставляющие муниципальную услугу, обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками (бейджами) с указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности либо настольными табличками аналогичного содержания.

Рабочие места должностных лиц, 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.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заинтересованных лиц и оптимальным условиям работы специалистов, в том числе необходимо наличие доступных мест общего пользования (туалет, гардероб).

Места ожидания в очереди на консультацию или получение результатов муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями или скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заинтересованными лицами.

В помещениях для должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, и местах ожидания и приема заинтересованных лиц необходимо наличие системы кондиционирования воздуха, средств пожаротушения и системы оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Места для информирования, ожидания и приема заявителей при получении государственной услуги должны соответствовать требованиям комфорта и безопасности.

Помещения для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, находятся в здании Агентства, лесничеств на нижнем этаже и оборудуются:

- информационными стендами с графической и текстовой информацией;

- стульями и столами для оформления документов и ожидания в очереди;

- противопожарной системой, средствами пожаротушения.

Площадь мест ожидания определяется в зависимости от среднесложившегося количества граждан, обращающихся в лесничество для получения государственной услуги, и должна соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям для работы должностных лиц.

Помещения для непосредственного взаимодействия должностных лиц с заявителями могут быть выделены в виде отдельных кабинетов, а при отсутствии такой возможности - в виде отдельных рабочих мест для каждого ведущего прием должностного лица.

Кабинеты для приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

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

- времени перерыва на обед, технического перерыва.

Каждое рабочее место должностных лиц должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройством.

На входе в здание должна быть установлена вывеска Агентства, лесничества с его официальным наименованием, соответствующая нормативным требованиям.

На территории расположения лесничества должны быть оборудованы парковочные места для транспортных средств.

Для обеспечения реализации прав заявителей - инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски) необходимо соблюсти следующие условия:

- прием и консультации заявителей - инвалидов должны осуществляться на первом этаже зданий;

- вход в здания должен быть оборудован низким крыльцом либо пандусом;

- дверной проем и коридоры должны быть необходимой ширины;

- наличие не менее одного парковочного места для парковки специальных транспортных средств инвалидов.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателем доступности и качества государственной услуги является возможность:

- получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

- получать информацию о результате предоставления муниципальной услуги;

- обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его заявлению решение или на действия (бездействие) сотрудников Администрации.

Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

- своевременность предоставления муниципальной услуги;

- достоверность и полнота информирования гражданина о ходе рассмотрения его обращения;

- удобство и доступность получения гражданином информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются срок рассмотрения заявления, отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействие) должностных лиц.

При предоставлении муниципальной услуги:

при направлении запроса почтовым отправлением или в электронной форме непосредственного взаимодействия гражданина с должностным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, как правило, не требуется;

при личном обращении заявитель осуществляет взаимодействие с должностным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, при подаче запроса и получении подготовленных в ходе исполнения муниципальной документов.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

Обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте Администрации и на Портале.

Обеспечение возможности для заявителей осуществлять с использованием официального сайта Администрации и Портала мониторинг хода предоставления муниципальной услуги.

Предоставление Администрацией муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, а также в электронной форме не предусмотрено.

Государственная услуга в электронном виде, в многофункциональных центрах не предоставляется.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур (действий), требования

к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Предоставление муниципальной услуги Администрацией

Организация предоставления муниципальной услуги Администрацией включает в себя следующие административные процедуры:

1. рассмотрение заявления, поступившего в том числе и в электронной форме, по предоставлению земельных участков для индивидуального жилищного строительства;

2. запрос документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить;

3. экспертиза документов, установление оснований для предоставления
муниципальной услуги или подготовка мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

4. работа комиссии по оценке пригодности (непригодности) жилых помещений для постоянного проживания.

5. составление акта обследования помещения (в случае принятия Комиссией
решения о необходимости проведения обследования), согласно приложению 2 к Положению о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу, утвержденному Постановлением Правительства РФ от 28 января 2006 г. 47, и составление Комиссией заключения, на основании выводов и рекомендаций, указанных в акте.

6. составление комиссией заключения о признании жилого помещения
соответствующим (несоответствующим) установленным требованиям и пригодным (не пригодным) для проживания (далее - заключение).

7.  принятие администрацией решения по итогам работы комиссии.

8.  передача одного экземпляра решения и заключения заявителю.

3.2. Рассмотрение заявления, поступившего в том числе и в электронной форме, по признанию в установленном порядке жилых помещений муниципального жилищного фонда непригодными для проживания 

Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры, является поступление ответственному исполнителю Администрации заявления по признанию в установленном порядке жилых помещений муниципального жилищного фонда непригодными для проживания (далее - заявление о предоставлении муниципальной услуги).

  При поступлении документов, необходимых для выполнения административной процедуры от заявителя, ответственный исполнитель Администрации осуществляет их рассмотрение на предмет комплектности, а также оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

В случае, если представлен неполный комплект документов, указанных в пункте 2.8 Административного регламента, ответственный исполнитель Администрации обеспечивает подготовку, согласование и подписание в адрес заявителя письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги с информированием о возможности повторно представить заявление с приложением необходимого комплекта документов.

В случае, если представлен неполный комплект документов, к письму об отказе в предоставлении муниципальной услуги прилагаются (возвращаются) представленные заявителем документы.

Максимальный срок подготовки такого письма составляет 1 рабочий день.

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги ответственный исполнитель Администрации обеспечивает подготовку, согласование и подписание в адрес заявителя соответствующего письма.

Если представлен комплект необходимых документов и основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют, ответственный исполнитель Администрации обеспечивает выполнение дальнейших административных процедур, предусмотренных Административным регламентом.

Результатом настоящей административной процедуры является подготовка соответствующего письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги либо обеспечение выполнения дальнейших административных процедур, предусмотренных Административным регламентом.

Способом фиксации результата административной процедуры в случае представления неполного комплекта документов является оформление на бумажном носителе письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3. Запрос документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении федеральных органов исполнительной власти

Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры, является отсутствие в Администрации документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении федеральных органов исполнительной власти. Блок-схема межведомственного взаимодействия указана в приложении № 4.

Ответственный исполнитель Администрации осуществляет подготовку и направление запроса в федеральные органы исполнительной власти, в распоряжении которых находятся документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

Направление запроса осуществляется по каналам единой системы межведомственного электронного взаимодействия.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 3 рабочих дня.

Результатом административной процедуры является получение из федеральных органов исполнительной власти запрашиваемых документов либо отказ в их предоставлении.

Способом фиксации административной процедуры является регистрация запрашиваемых документов либо согласование и подписание в адрес заявителя письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги с информированием о возможности повторно представить заявление с приложением необходимого комплекта документов.

IV. Формы контроля за предоставлением

государственной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственными должностными лицами осуществляется непрерывно руководителем Администрации или заместителем руководителя Администрации, курирующим вопросы предоставления муниципальной услуги.

Осуществление текущего контроля осуществляется руководителем Администрации или заместителем руководителя Администрации, курирующим вопросы предоставления муниципальной услуги непрерывно.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

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

Порядок и периодичность проведения плановых проверок выполнения структурными подразделениями Администрации положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляются в соответствии с планом работы Администрации на текущий год.

Решение об осуществлении плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается Главой - руководителем Администрации.

Плановые проверки проводятся на основании годовых планов работы, внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений по предоставлению государственной услуги или по конкретному обращению заявителя.

Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются структурным подразделением Администрации, ответственным за организацию работы по рассмотрению обращений граждан, и уполномоченными должностными лицами на основании соответствующих ведомственных нормативных правовых актов.

Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей и привлечения виновных лиц к ответственности. Результаты проверок отражаются отдельной справкой или актом.

4.3. Ответственность должностных лиц Администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

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

Персональная ответственность работников Администрации за несоблюдение порядка осуществления административных процедур в ходе предоставления государственной услуги закрепляется в их должностных регламентах.

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

4.9. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций не предусмотрен.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) Администрации, а также её должностных лиц

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги должностным лицом:

Администрации – Главе - руководителю Администрации.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

Предметом досудебного обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) должностным лицом Администрации в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента.

5.3. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление письменного обращения с жалобой (приложение) на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента.

В жалобе указываются:

фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заинтересованного лица;

полное наименование юридического лица (в случае обращения организации);

контактный почтовый адрес;

предмет жалобы;

личная подпись заинтересованного лица.

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о применении мер ответственности, установленных действующим законодательством, к сотруднику, ответственному за действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента и повлекшие за собой жалобу заинтересованного лица.

5.4. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается

Ответ на жалобу не дается в следующих случаях:

- если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если в обращении обжалуется судебное решение. При этом в течение 7 дней со дня регистрации жалоба возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

- если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом);

- если текст письменного обращения не поддается прочтению и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель Администрации, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Администрацию или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение;

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

Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)

Заинтересованное лицо имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.6. Сроки рассмотрения жалобы (претензии)

Жалобы рассматриваются в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения, включая срок, указанный в пункте 5.8 настоящего Административного регламента.

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

Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения.

Результатом досудебного обжалования является принятие необходимых мер и (или) применение установленных действующим законодательством мер ответственности к сотруднику, ответственному за действие (бездействие) и решение, принятое (осуществляемое) в ходе предоставления государственной услуги, и направление письменных ответов заинтересованным лицам.

5.8. Порядок досудебного обжалования

Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных Администрации, нарушении положений Административного регламента, некорректном поведении или нарушении норм служебной этики в Администрацию по номеру телефона 8-(30138) 73-022, на Интернет-сайт http://kabansk.org.ru и по электронной почте «tvorogovo@ kabansk.ru

Контроль деятельности должностных лиц Администрации осуществляет Глава Администрации.

Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц его Главе Администрации.

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение - жалобу (претензию) Главе Администрации по почте.

Главе Администрации проводит личный прием заявителей. Личный прием проводится вторник, четверг каждого месяца с 9.00 до 17-00 часов.

Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номеру телефона приемной - 8-(30138) 91-3-17, а также по номерам телефонов на информационных стендах.

Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

 
Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество лица, которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- суть нарушения прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

Заявитель может обратиться с письмом на имя Главы Администрации, адрес указан в подразделе 1.3 Административного регламента.

В своем письменном обращении заявитель обязательно указывает наименование органа, в который направляет письменное обращение, должность соответствующего должностного лица и (или) его фамилию, имя, отчество. А также заявитель обязательно указывает свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или уведомление о переадресовании обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в обращении могут быть указаны следующие данные:

- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия для их реализации;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

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

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

В случаях необходимости направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов Главы Администрации вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив заявителя о продлении срока рассмотрения его обращения.

По результатам рассмотрения обращения руководителем Главы Администрации принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении требований.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения заявителя, направляется непосредственно заявителю.

Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Если 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 власти в соответствии с его компетенцией.

Глава Администрации при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в иной государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава Администрации вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

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

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

Администрация в пределах своих полномочий обеспечивает рассмотрение жалоб заявителей, поступивших непосредственно в его адрес, принятых или направленных ему по принадлежности, в соответствии с Положением о Республиканском агентстве лесного хозяйства.

 
Заявитель вправе обжаловать решения Главы администрации в Администрацию МО «Кабанский район».

5.9. Порядок судебного обжалования

Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления государственной услуги, действия или бездействие должностных лиц Администрации в судебном порядке.

Юрисдикция суда, в который подается соответствующее заявление, сроки обжалования решения определяются в соответствии с федеральным законодательством.
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Администрация муниципального образования сельское поселение»Твороговское» Кабанского района Республики Бурятия

	Почтовый адрес:    
	671202, Республика Бурятия, Кабанский район, с. Шигаево ул. Советская 45А

	Телефон:        
	(830138 91-3-17                 

	Факс:         
	830138 91-3-17                

	специалист      
	830138 91-3-17                 

	E-mail:        
	tvorogovo@kabansk.org                


ГРАФИК ПРИЕМА ОБРАЩЕНИЙ

Понедельник       с 8-00 часов до 17-00 часов

Вторник               с 8-00  часов до 17-00 часов

Среда                   с 8-00  часов до 17-00 часов

Четверг                с 8-00 часов до 17-00 часов

Пятница               с 8-00  часов до 16-00 часов

Суббота               Выходной день

Воскресенье        Выходной день.

Перерыв на обед с 12 часов до 13 часов.
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.

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

____________________ (наименование ОМСУ)
_____________________________________________________________________________И ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                                                     Наименование ____________

                                                                                                         (наименование структурного         

                                                                                                          подразделения ОМСУ)

Жалоба
*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица_______________________________________________________________________
* Местонахождение        юридического   лица, физического лица ___________________________________________________________________________
                               (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):

___________________________________________________________________________
(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)

Приложение 3
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ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ ___________(наименование ОМСУ) ___________________________________________________________________________ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) КОМИТЕТА 

ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: ___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой ______________________________________________________________________

___________________________________________________________________________
Номер жалобы, дата и место принятия решения: _______________________________
___________________________________________________________________________
Изложение жалобы по существу:_______________________________________________

___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
Изложение возражений, объяснений заявителя: _________________________________

___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
УСТАНОВЛЕНО:

Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: ____________________________________________

___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

___________________________________________________________________________
  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

___________________________________________________________________________
или частично или отменено полностью или частично)

2.____________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу__________________________________

_____________________________________________________________________________

__________________________________  _________________   _______________________

(должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

_____________________________________________________________________________     
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Блок-схема последовательности действий

при предоставлении муниципальной услуги 
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ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

____________________ (наименование ОМСУ)
_____________________________________________________________________________И ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                                                     Наименование ____________

                                                                                                         (наименование структурного         

                                                                                                          подразделения ОМСУ)

Жалоба
*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица_______________________________________________________________________
* Местонахождение        юридического   лица, физического лица ___________________________________________________________________________
                               (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):

___________________________________________________________________________
(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)

Приложение 7

к   Административному регламенту,

утвержденному Постановлением

Администрации МО «Кабанский район»

ОБРАЗЕЦ                                                                                    № 25  от 06 июня 2012 г.

РЕШЕНИЯ ___________(наименование ОМСУ) ___________________________________________________________________________ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) КОМИТЕТА 

ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: ___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой ______________________________________________________________________

___________________________________________________________________________
Номер жалобы, дата и место принятия решения: _______________________________
___________________________________________________________________________
Изложение жалобы по существу:_______________________________________________

___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
Изложение возражений, объяснений заявителя: _________________________________

___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
УСТАНОВЛЕНО:

Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: ____________________________________________

___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

___________________________________________________________________________
  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

___________________________________________________________________________
или частично или отменено полностью или частично)

2.____________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу__________________________________

_____________________________________________________________________________

__________________________________  _________________   _______________________

(должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

_____________________________________________________________________________     

Приложение 8
к   Административному регламенту,

утвержденному Постановлением

Администрации МО СП «Твороговское»

№ 25  от 06 июня 2012 г.

Блок – схема административной процедуры «Межведомственное взаимодействие с государственными организациями для получения документов, необходимых для предоставлении муниципальной услуги»













          Администрация

Муниципального образования

Сельское поселение «Твороговское»

Республика Бурятия Кабанский район

671202 Республика Бурятия Кабанский район  С.Шигаево ул.Советская 45А

Тел. (830138) 91-3-17  факс (830138) 91-3-17
Постановление 

« 06 »    июня 2012 года                                                                              № 26

« Об утверждении  Административного

регламента предоставления Администрацией

МО СП «Твороговское» муниципальной услуги

«Присвоение адреса объекту недвижимости»

В соответствии с Федеральными законами от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ « Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

Постановляю:

1. Утвердить  Административный  регламент муниципальной услуги                                                                                                                                                                                  «Присвоение адреса объекту недвижимости»  (Приложение №1)

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на специалиста отдела по работе с населением Администрации МО СП «Твороговское» (Власову Е.С.)
Глава МО СП «Твороговское»                                                С.А.Мухин
                                                                                                           Приложение  1

к постановлению Администрации 

МО СП «Твороговское» 

№ 26  от 06 июня  2012 г.
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления Администрацией  СП МО «Твороговское» 

муниципальной услуги

«Присвоение адреса объекту недвижимости»

I. Общие положения

Предмет регулирования Административного регламента

Административный регламент предоставления Администрацией муниципального образования сельского поселения «Твороговское» Республики Бурятия (далее – Администрация) муниципальной услуги  «Присвоение адреса объекту недвижимости», определяет сроки и последовательность административных процедур (действий) Администрацией муниципального образования сельского поселения «Твороговское» Республики Бурятия, а также порядок взаимодействия Администрации с федеральными, региональными органами исполнительной власти при предоставлении Администрацией муниципальной услуги по присвоению адреса объекту недвижимости.

 Круг заявителей

1.1. Заявителями муниципальной услуги являются:

- органы государственной власти Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, органы местного самоуправления и юридические лица;

- иные физические лица, индивидуальные предприниматели при предъявлении документа, удостоверяющего личность, а уполномоченным представителям юридического лица – документов, подтверждающих регистрацию юридического лица.

1.2. От имени физических лиц и индивидуальных предпринимателей могут действовать любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.3. От имени юридических лиц могут действовать лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

 Требования к порядку информирования о предоставлении

государственной услуги

1.4. Местонахождение Администрации: РБ, Кабанский район, с. Шигаево ул. Советская 45А (приложение № 1 к Административному регламенту).

График работы Администрации 

Понедельник       с 9-00 часов до 17-00 часов

Вторник              с 9-00  часов до 17-00 часов

Среда                  с 9-00  часов до 17-00 часов

Четверг               с 9-00 часов до 17-00 часов

Пятница              работа с документами
Суббота              Выходной день

Воскресенье        Выходной день.

Перерыв на обед с 12 часов до 13 часов.

1.5. Информация о местонахождении, графике работы и справочных телефонах Администрации, а также о порядке предоставления государственной услуги и перечне документов, необходимых для ее получения, размещается:

- на официальном сайте районной Администрации (www.kabansk.orghttp:// 
) в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - официальный сайт);

- в государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Бурятия" (далее - Портал);

- на информационных стендах в местах предоставления муниципальной  услуги.

1.6. Указанная информация может быть получена в порядке консультирования. Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованными лицами используются следующие формы консультирования:

- индивидуальное консультирование лично;

- индивидуальное консультирование по почте;

- индивидуальное консультирование по телефону;

- публичное письменное консультирование;

- публичное устное консультирование.

Информация о местонахождении, графике работы, контактных координатах Администрации (телефон/факс, адрес с указанием почтового индекса, адрес электронной почты, адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет") и справочных телефонах структурного подразделения Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, представлена в приложении № 1 к Административному регламенту. 

График проведения консультаций приведен в приложении № 1 к Административному регламенту.

1.7.  Индивидуальное консультирование лично.

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

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица должностным лицом Администрации (далее - должностное лицо) не может превышать 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное консультирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного консультирования.

1.8. Индивидуальное консультирование по почте (по электронной почте).

При индивидуальном консультировании по почте ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой в адрес заинтересованного лица в случае обращения в письменной форме либо по электронной почте на электронный адрес заинтересованного лица в случае обращения в форме электронного документа в срок, установленный законодательством Российской Федерации.

Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.

1.9. Индивидуальное консультирование по телефону.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве (последнее - при наличии) и должности должностного лица, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

В том случае, если должностное лицо, осуществляющее консультирование по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением муниципальной услуги, оно обязано проинформировать заинтересованное лицо об организациях либо структурных подразделениях, которые располагают необходимыми сведениями.

1.10. Публичное письменное консультирование.

Публичное письменное консультирование осуществляется путем размещения информационных материалов на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, публикации информационных материалов в средствах массовой информации, включая публикацию на официальном сайте Администрации и на Портале.

1.11. Публичное устное консультирование.

Публичное устное консультирование осуществляется уполномоченным должностным лицом Администрации с привлечением средств массовой информации.

1.12. Должностные лица, предоставляющих муниципальную услугу, при ответе на обращения граждан и организаций обязаны:

- при устном обращении заинтересованного лица (по телефону или лично) должностные лица, осуществляющие консультирование, дают ответ самостоятельно. Если должностное лицо, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, то оно может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо назначить другое удобное для него время консультации, либо переадресовать (перевести) на другое должностное лицо, или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;

- должностные лица, осуществляющие консультирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам. При ответе на телефонные звонки должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно назвать фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), занимаемую должность и наименование структурного подразделения Администрации. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать);

- ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать:

ответы на поставленные вопросы;

должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;

фамилию и инициалы исполнителя;

наименование структурного подразделения - исполнителя;

номер телефона исполнителя;

- должностное лицо не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заинтересованных лиц.

1.13. На стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещаются следующие информационные материалы:

- исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административных процедур);

- текст Административного регламента с приложениями (полная версия в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" на официальном сайте www.kabansk.orghttp:// 
 и извлечения на информационных стендах);

- исчерпывающий перечень органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций, в которые необходимо обратиться гражданам и организациям, с описанием конечного результата обращения в каждый из указанных органов (организаций) (при наличии);

- последовательность посещения органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций (при наличии);

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса официальных сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и электронной почты органов, в которых заинтересованные лица могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (при наличии);

- схема размещения должностных лиц и режим приема ими граждан; номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества (последнее - при наличии) и должности соответствующих должностных лиц;

- выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам;

- требования к письменному запросу о предоставлении консультации, образец запроса о предоставлении консультации;

- перечень документов, направляемых заявителем, и требования, предъявляемые к этим документам;

- формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер не менее 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом.

1.14. На официальных сайтах в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" размещаются следующие информационные материалы:

- полное наименование и полные почтовые адреса Администрации;

- справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления муниципальной услуги;

- адреса электронной почты Администрации и их структурных подразделений;

- текст Административного регламента (с соответствующими ссылками на блок-схемы, отображающие алгоритм прохождения административных процедур) с приложениями;

- информационные материалы (полная версия), содержащиеся на стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

1.15. На Портале размещается информация:

- полное наименование, полные почтовые адреса и график работы подразделений Администрации, предоставляющих муниципальную услугу;

- справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления муниципальной услуги;

- адреса электронной почты;

- порядок получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о результате предоставления муниципальной услуги.

1.16. Блок-схема предоставления муниципальной услуги Администрацией приводится в приложении № 2 к Административному регламенту.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

 Наименование муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Присвоение адреса объекту недвижимости» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией МО СП «Твороговское».

2.3. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с федеральными и государственными органами исполнительной власти Республики Бурятия:
- Управление федеральной службы государственной регистрации,  кадастра и картографии (Росреестр) по Республике Бурятия; (официальный сайт: «to03.rosreestr.ru»);

-   Федеральная налоговая служба (официальный сайт: «www.nalog.ru»);

-   Бюджетное учреждение Республики Бурятия  «Гостехинвентаризация – Республиканское бюро технической инвентаризации» (официальный сайт: «www.gtirb.ru»); 

-    Администрацией МО «Кабанский район» (официальный сайт: admkab @icm. Buryatia. Ru) ;             http://www.kabansk.org
 Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.4. Конечным результатом предоставления заинтересованным лицам муниципальной услуги являются:
- выдача постановления Администрации о присвоении, изменении или аннулировании адреса объекту недвижимости. 
 Сроки предоставления муниципальной услуги
2.5. Администрация в месячный срок со дня представления необходимых документов принимает решение о присвоении адреса объекту недвижимости.

2.6. В общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги не входят периоды времени, затраченные заявителем на исправление и доработку документов, предусмотренных пунктом 2.9. настоящего Административного регламента.

2.7. Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги исчисляется с даты предоставления заявителем полного комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.9. настоящего Административного регламента, не требующих исправления и доработки.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих

отношения, возникающие в связи с предоставлением

муниципальной услуги
2.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии 

1) Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года ("Российская газета" от 25 декабря 1993 г. N 237); 

2) Градостроительным кодексом Российской Федерации; "Российская газета", N 290, 30.12.2004,

"Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 16,

3) Гражданским Кодексом Российской Федерации; "Собрание законодательства РФ", 29.01.1996, N 5, ст. 410,

"Российская газета", N 23, 06.02.1996, N 24, 07.02.1996, N 25, 08.02.1996, N 27, 10.02.1996.

4) Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» ("Российская газета" от 8 октября 2003 г. N 202, "Парламентская газета" от 8 октября 2003 г. N 186, Собрание законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 г. N 40 ст. 3822);

5) Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; ("Российская газета" от 30 июля 2010 г. N 168, Собрание законодательства Российской Федерации от 2 августа 2010 г. N 31 ст. 4179);

6) Законом Республики Бурятия от 10.09.2007 г. № 2433-III «Об    административно-территориальном устройстве Республики Бурятия»;

7) Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» ("Парламентская газета" от 11 мая 2006 г. N 70-71, "Российская газета" от 5 мая 2006 г. N 95, Собрание законодательства Российской Федерации от 8 мая 2006 г. N 19 ст. 2060); 

8) Уставом МО СП «Твороговское».
 Исчерпывающий перечень документов, необходимых

в соответствии с нормативными правовыми актами

для предоставления муниципальной услуги, которые

являются необходимыми и обязательными для предоставления

муниципальной услуги, подлежащих представлению

заявителем, способы их получения, в том числе

в электронной форме, порядок их представления

2.9. Для получения муниципальной услуги, заявитель вместе с заявлением представляет следующие документы: 

1) копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;
2) копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц);
3) документ, подтверждающий полномочия представителя физического или юридического лица, если с Заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);

4) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на здание, строение, сооружение, находящихся в собственности заявителя (заявителей) или ином праве, или копии иных документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на такое здание, строение, сооружение (до 1 июля 2012 года). С 1 июля 2012 года сведения, необходимые для предоставления государственной услуги, предоставляются по межведомственному запросу  Администрации МО СП «Твороговское»
2.10. Заявление заполняется при помощи средств электронно-вычислительной техники или от руки разборчиво (печатными буквами) чернилами черного или синего цвета.

Форму заявления можно получить непосредственно в Администрации, а также на официальных сайтах в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и на Портале.

2.11. Заявитель имеет право представить заявление с приложением копий документов в Администрацию:

- в письменном виде по почте;

- электронной почтой (при наличии электронной подписи);

- лично либо через своих представителей.
 Исчерпывающий перечень документов, необходимых

в соответствии с нормативными правовыми актами

для предоставления муниципальной услуги, которые

находятся в распоряжении государственных органов,

органов местного самоуправления и иных органов,

участвующих в предоставлении муниципальной услуги,

и которые заявитель вправе представить, а также

способы их получения заявителями, в том числе

в электронной форме, порядок их представления

2.12. Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги  необходимы следующие документы:

а) для физического лица:

- копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей);

б) для юридического лица:

- копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица;

 - выданная не позднее, чем за один месяц до дня подачи заявления выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на здание, строение, сооружение, находящихся в собственности заявителя (заявителей) или ином праве, или копии иных документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на такое здание, строение, сооружение (до 1 июля 2012 года).
Документы, перечисленные в настоящем пункте, могут быть представлены заявителем самостоятельно.

 Указание на запрет требовать от заявителя

2.13. Администрация не вправе требовать от заявителя:

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

представление документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

 Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в приеме документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

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

1) представление заявителем неполного комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.9. Административного регламента;

2) представление заявителем документов, не соответствующих требованиям, установленным пунктом 2.9. Административного регламента;

3) подача заявления лицом, которое не может являться заявителем муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации
 Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.15. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.16. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
- заявитель не уполномочен обращаться с заявлением о предоставлении муниципальной услуги;

- наличие вступивших в законную силу решений суда о прекращении прав заявителя (заявителей) на объект недвижимости;

- представление неполного комплекта документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.9. Административного регламента.
- представление заявителем недостоверных сведений;

2.17. При поступлении обращения заявителя в случаях, когда предоставление муниципальной услуги не предусмотрено законодательством Российской Федерации, заявителю направляется соответствующее уведомление.

2.18. Срок направления уведомления не может превышать 30 дней с момента обращения заявителя.

 Перечень услуг, которые являются необходимыми

и обязательными для предоставления муниципальной услуги,

в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом

(выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении

муниципальной услуги

2.19. Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

 Порядок, размер и основания взимания государственной

пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление

муниципальной услуги

2.20. Предоставление государственной услуги является бесплатным для заявителя.

 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса

о предоставлении муниципальной услуги и при получении

результата предоставления муниципальной услуги

2.21. Время ожидания в очереди для подачи документов в Администрацию и при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.
2.22. Продолжительность приема у специалиста:

- при подаче документов - до 15 мин.;

- при получении, изучении и подписании документов - до 15 мин.

 Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.23. Обращение заявителя, поступившее в Администрацию, подлежит обязательной регистрации в течение 3 дней с момента поступления в Администрацию.
 Требования к помещениям, в которых предоставляется

муниципальная услуга, к месту ожидания и приема

заявителей, размещению и оформлению визуальной,

текстовой и мультимедийной информации о порядке

предоставления такой услуги

2.24. Места предоставления муниципальной услуги должны отвечать следующим требованиям.

Здания, в которых расположены Администрация, должны быть оборудованы отдельным входом для свободного доступа заинтересованных лиц.

Входы в помещения Администрации оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов-колясочников.

Центральные входы в здания Администрации должны быть оборудованы информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, местонахождении, режиме работы Администрации.
Помещения для работы с заинтересованными лицами оборудуются соответствующими информационными стендами, вывесками, указателями.

Визуальная, текстовая или мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде или информационном терминале в помещении Администрации и для ожидания и приема граждан (устанавливаются в удобном для граждан месте), а также на Портале и официальном сайте Администрации.

Оформление визуальной, текстовой или мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами.

Рабочие места должностных лиц, 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.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заинтересованных лиц и оптимальным условиям работы специалистов, в том числе необходимо наличие доступных мест общего пользования (туалет, гардероб).

Места ожидания в очереди на консультацию или получение результатов муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями или скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заинтересованными лицами.

В помещениях для должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, и местах ожидания и приема заинтересованных лиц необходимо наличие системы кондиционирования воздуха, средств пожаротушения и системы оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
 Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.25. Показателем доступности и качества муниципальной услуги является возможность:

- получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

- получать информацию о результате предоставления муниципальной услуги;

- обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его заявлению решение или на действия (бездействие) сотрудников Администрации.

2.26. Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

- своевременность предоставления муниципальной услуги;

- достоверность и полнота информирования гражданина о ходе рассмотрения его обращения;

- удобство и доступность получения гражданином информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.27. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются срок рассмотрения заявления, отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействие) должностных лиц.

2.28. При предоставлении муниципальной услуги:

при направлении запроса почтовым отправлением или в электронной форме непосредственного взаимодействия гражданина с должностным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, как правило, не требуется;

при личном обращении заявитель осуществляет взаимодействие с должностным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, при подаче запроса и получении подготовленных в ходе исполнения муниципальной документов.
 Иные требования, в том числе учитывающие особенности

предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.29. Обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте Администрации и на Портале.

2.30. Обеспечение возможности для заявителей осуществлять с использованием официального сайта Администрации и Портала мониторинг хода предоставления муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур (действий), требования

к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур (действий) в электронной форме
 Предоставление муниципальной услуги Администрацией

3.1. Организация предоставления муниципальной услуги Администрацией включает в себя следующие административные процедуры:

- рассмотрение заявления, поступившего в том числе и в электронной форме, по предоставлению муниципальной услуги;

- запрос документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить;
- принятие решения о предоставлении муниципальной услуги Администрацией;

- подготовка постановления Администрации о присвоении адреса объекту недвижимости;

- выдача заявителю документов.

3.2. Блок-схема процедуры по предоставлению муниципальной услуги предоставлена в Приложении № 2 к настоящему регламенту.

 Рассмотрение заявления, поступившего в том числе

и в электронной форме 
3.3. Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры, является поступление ответственному исполнителю Администрации заявления по присвоению адреса объекту недвижимости  (далее - заявление о предоставлении муниципальной услуги).

3.4. При поступлении документов, необходимых для выполнения административной процедуры от заявителя, ответственный исполнитель Администрации осуществляет их рассмотрение на предмет комплектности, а также оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

3.5.  В случае если представлен неполный комплект документов, указанных в пункте 2.9. Административного регламента, ответственный исполнитель Администрации обеспечивает подготовку, согласование и подписание в адрес заявителя письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги с информированием о возможности повторно представить заявление с приложением необходимого комплекта документов.

3.6. В случае если представлен неполный комплект документов, к письму об отказе в предоставлении муниципальной услуги прилагаются (возвращаются) представленные заявителем документы.

Максимальный срок подготовки такого письма составляет 1 рабочий день.

3.7. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги ответственный исполнитель Администрации обеспечивает подготовку, согласование и подписание в адрес заявителя соответствующего письма.

3.8. Если представлен комплект необходимых документов и основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют, ответственный исполнитель Администрации обеспечивает выполнение дальнейших административных процедур, предусмотренных Административным регламентом.

3.9. Результатом настоящей административной процедуры является подготовка соответствующего письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги либо обеспечение выполнения дальнейших административных процедур, предусмотренных Административным регламентом.

3.10. Способом фиксации результата административной процедуры в случае представления неполного комплекта документов является оформление на бумажном носителе письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

 Запрос документов, необходимых в соответствии

с нормативными правовыми актами для предоставления

муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении

федеральных органов исполнительной власти

3.11. Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры, является отсутствие в Администрации документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении федеральных органов исполнительной власти. Блок-схема межведомственного взаимодействия указана в приложении № 3.
3.12. Ответственный исполнитель Администрации осуществляет подготовку и направление запроса в федеральные органы исполнительной власти, в распоряжении которых находятся документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

Направление запроса осуществляется по каналам единой системы межведомственного электронного взаимодействия.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 3 рабочих дня.

3.13. Результатом административной процедуры является получение из федеральных органов исполнительной власти запрашиваемых документов либо отказ в их предоставлении.

3.14. Способом фиксации административной процедуры является регистрация запрашиваемых документов либо согласование и подписание в адрес заявителя письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги с информированием о возможности повторно представить заявление с приложением необходимого комплекта документов.

 Сроки исполнения муниципальной  услуги

3.15. Срок исполнения муниципальной услуги составляет 30 дней.
 Принятие решения о предоставлении
 муниципальной услуги Администрацией 

3.16. Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры, является наличие полного комплекта документов в Администрации для предоставления муниципальной услуги.

Принятие решения (постановления) о присвоении адреса объекту недвижимости
3.17. Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры, является заключение о подготовке решения (постановления) в отношении земельного участка во исполнение поступивших заявлений.

3.18. Ответственный исполнитель Администрации обеспечивает подготовку решения (постановления). 

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 2 рабочих дня.

3.19. Ответственный исполнитель передает проект постановления на подпись уполномоченному лицу.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

3.20. В случае возврата проекта постановления на доработку лицом, уполномоченным на его подписание, выполняются действия пунктов 3.17.-3.20. Административного регламента.

3.21. Подписанное уполномоченным лицом постановление передается лицом, ответственным за делопроизводство (документооборот) на регистрацию.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

3.22. Результатом административной процедуры является принятие (посредством издания постановления) решения Администрации о присвоении адреса объекту недвижимости.

3.23. Способом фиксации результата административной процедуры является оформление постановления на бумажном носителе с присвоением ему регистрационного номера и занесением данного номера в базу данных в порядке делопроизводства.

 Выдача заявителю документов

3.24. Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры, является заявление о представлении муниципальной услуги.
3.25.  Должностное лицо осуществляет передачу постановления заявителю лично или его отправку в установленном порядке заявителю посредством почтовой связи. 
Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

3.26. Результатом административной процедуры является отправка постановления в адрес заявителя.

3.27. Способом фиксации административной процедуры является занесение отметок об отправке постановления в реестры исходящей корреспонденции.
IV. Формы контроля за предоставлением

государственной услуги

 Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением

и исполнением ответственными должностными лицами положений

Административного регламента и иных нормативных правовых

актов, устанавливающих требования к предоставлению

муниципальной услуги, а также принятием ими решений

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственными должностными лицами осуществляется непрерывно руководителем Администрации или заместителем руководителя Администрации, курирующим вопросы предоставления муниципальной услуги.

4.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем Администрации или заместителем руководителя Администрации, курирующим вопросы предоставления муниципальной услуги.

 Порядок и периодичность осуществления плановых

и внеплановых проверок полноты и качества предоставления

муниципальной услуги, в том числе порядок и формы

контроля за полнотой и качеством предоставления

муниципальной услуги

4.3. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги и за соблюдением настоящего регламента, осуществляет заместитель руководителя администрации.

4.4.  Проверки могут быть:

- плановыми (не реже одного раза в год);

- внеплановыми по конкретным обращениям граждан.

Результаты проведенных проверок оформляются документально в установленном порядке для принятия мер.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры.

4.5. За ненадлежащее исполнение требований настоящего административного регламента специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, законодательством Российской Федерации и Республики Бурятия о муниципальной службе.

 Ответственность должностных лиц Администрации за решения

и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые)

ими в ходе предоставления муниципальной услуги

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

Персональная ответственность работников Администрации за несоблюдение порядка осуществления административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги закрепляется в их должностных регламентах.

 Требования к порядку и формам контроля за предоставлением

муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан,

их объединений и организаций

4.7. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций не предусмотрен.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) Администрации, а также её должностных лиц

 Информация для заявителя о его праве на досудебное

(внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений,

принятых (осуществляемых) в ходе предоставления

муниципальной услуги

5.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги должностным лицом:

Администрации – Главе - руководителю Администрации.

5.2. Предметом досудебного обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) должностным лицом Администрации в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента.

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление письменного обращения с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента.

В жалобе указываются:

фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заинтересованного лица;

полное наименование юридического лица (в случае обращения организации);

контактный почтовый адрес;

предмет жалобы;

личная подпись заинтересованного лица.

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о применении мер ответственности, установленных действующим законодательством, к сотруднику, ответственному за действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента и повлекшие за собой жалобу заинтересованного лица.

 Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых

ответ на жалобу (претензию) не дается

5.4. Ответ на жалобу не дается в следующих случаях:

- если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если в обращении обжалуется судебное решение. При этом в течение 7 дней со дня регистрации жалоба возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

- если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом);

- если текст письменного обращения не поддается прочтению и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель Администрации, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Администрацию или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение;

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

5.5. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

 Право заявителя на получение информации

и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения

жалобы (претензии)

5.6. Заинтересованное лицо имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

 Сроки рассмотрения жалобы (претензии)

5.7. Жалобы рассматриваются в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.
 Результат досудебного (внесудебного) обжалования

применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

5.8.  Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения.

5.9. Результатом досудебного обжалования является принятие необходимых мер и (или) применение установленных действующим законодательством мер ответственности к сотруднику, ответственному за действие (бездействие) и решение, принятое (осуществляемое) в ходе предоставления государственной услуги, и направление письменных ответов заинтересованным лицам.
 Порядок судебного обжалования

5.10. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц Администрации в судебном порядке.

5.11. Юрисдикция суда, в который подается соответствующее заявление, сроки обжалования решения определяются в соответствии с федеральным законодательством.

Приложение 1

к Административному регламенту,

утвержденному Постановлением

Администрации МО СП «Твороговское»

№ 26  от 06 июня  2012 г.
Администрация муниципального образования сельского поселения «Твороговское» Кабанского района Республики Бурятия

	Почтовый адрес:    
	671200, Республика Бурятия, Кабанский район, с. Шигаево ул. Советская 45А

	Телефон:        
	8(30138) 91-3-17                 

	Факс:         
	8(30138) 91-3-17                

	Секретарь:      
	8(30138) 91-3-17                           

	E-mail:        
	tvorogovoadm@mail.ru                


ГРАФИК ПРИЕМА ОБРАЩЕНИЙ

Понедельник      с 9-00 часов до 17-00 часов

Вторник             с 9-00  часов до 17-00 часов

Среда                 с 9-00  часов до 17-00 часов

Четверг              с 9-00 часов до 17-00 часов

Пятница             работа с документами
Суббота             Выходной день

Воскресенье       Выходной день.

Перерыв на обед с 12 часов до 13 часов.

Приложение  2
к Административному регламенту,

утвержденному Постановлением

Администрации МО СП «Твороговское»

№ 26  от 06 июня  2012 г.
Блок-схема последовательности действий

при предоставлении муниципальной услуги 


                                        



Приложение  3
к Административному регламенту,

утвержденному Постановлением

Администрации МО СП «Твороговское»

.

№ 26  от 06 июня  2012 г.
Блок – схема административной процедуры «Межведомственное взаимодействие с государственными организациями для получения документов, необходимых для предоставлении муниципальной услуги»

















Приложение  4
к Административному регламенту,

утвержденному Постановлением

Администрации МО СП «Твороговское»

                                                                                           № 26  от 06 июня  2012 г.
Образец заявления (примерный)

                                                                                        Главе администрации 

МО СП «Твороговское»

от _______________________

__________________________

проживающего(й)

__________________________

тел: ______________________

Заявление
Прошу Вас присвоить почтовый адрес жилому дому (зданию) по улице

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

В связи с оформлением документов, сдачей дома в эксплуатацию, другое (нужное подчеркнуть)_______________________________________________

_______________






_________________


дата








подпись

Приложение  5
к Административному регламенту,

утвержденному Постановлением

Администрации МО СП «Твороговское»

№ 26  от 06 июня  2012 г.
ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

____________________ (наименование ОМСУ)
_____________________________________________________________________________И ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                                                     Наименование ____________

                                                                                                         (наименование структурного         

                                                                                                          подразделения ОМСУ)

Жалоба
*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица_______________________________________________________________________
* Местонахождение        юридического   лица, физического лица ___________________________________________________________________________
                               (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):

___________________________________________________________________________
(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)

Приложение  6
к Административному регламенту,

утвержденному Постановлением

Администрации МО СП «Твороговское»

№ 26  от 06 июня  2012 г.
ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ ___________(наименование ОМСУ) ___________________________________________________________________________ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) КОМИТЕТА 

ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: ___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой ______________________________________________________________________

___________________________________________________________________________
Номер жалобы, дата и место принятия решения: _______________________________
___________________________________________________________________________
Изложение жалобы по существу:_______________________________________________

___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
Изложение возражений, объяснений заявителя: _________________________________

___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
УСТАНОВЛЕНО:

Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: ____________________________________________

___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

___________________________________________________________________________
  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

___________________________________________________________________________
или частично или отменено полностью или частично)

2.____________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу__________________________________

_____________________________________________________________________________

__________________________________  _________________   _______________________

(должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

_____________________________________________________________________________     

Администрация

Муниципального образования

Сельское поселение «Твороговское»

Республика Бурятия Кабанский район

671202 Республика Бурятия Кабанский район  с.Шигаево ул.Советская 45А

Тел. (830138) 91-3-17  факс (830138) 91-3-17

                                                        Распоряжение

26 июня 2012 года                                                                                     № 55

О базовых муниципальных

Информационных ресурсах.

В соответствии с ФЗ от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и распоряжением Администрации Президента и Правительства РБ от 11.08.2011 г. № 70 «Об утверждении Плана мероприятий РБ по переходу на межведомственное и межуровневое взаимодействие при предоставлении государственных и муниципальных услуг» в целях организации межведомственного и межуровневого информационного взаимодействия при предоставлении государственных и муниципальных услуг в РБ. Принять меры по формированию базовых ресурсов.

   Перечень базовых муниципальных информационных ресурсов МО СП «Твороговское», используемых при предоставлении государственных или муниципальных услуг.

	№ п/п
	наименование базового ресурса
	сведения о лице и (или) об объекте
	структурное подразделение, являющееся ответственным за организацию работ по велению базового ресурса

	1
	2
	3
	4

	1
	Похозяйственная книга
	Сведения о земельных участках, содержащиеся в похозяйственных книгах
	МО СП «Твороговское»

	2
	Архив договоров социального найма жилых помещений
	Сведения из договоров социального найма жилых помещений
	МО СП «Твороговское»

	3
	Архив решений о переводе жилого помещения помещения в нежилое, нежилого в жилое
	Запрос решения органа местного самоуправления о переводе жилого помещения в нежилое, нежилого в жилое.
	МО СП «Твороговское»


Глава МО СП «Твороговское»                                       Мухин С.А.                   




Подача  заявителем муниципальной  услуги  заявления и документов


�
�
 





Возврат  задатка победителю торгов





Заключение  договора аренды





Заключение договора с участником торгов, которому присвоен 2 номер








Обращение в суд с иском о понуждении  победителя торгов заключить договор





















































Победителя торговм





Получение решения суда/удержание задатка








Получение исполнительно


го  листа





Да, согласие  имеется





Нет 








Последствия  согласия или отказа, для участника заявки,  которому присвоен  2 номер





Предоставление победителем обеспечения исполнения договора 





Поступление заявления заявителя в администрацию о


 предоставлении муниципальной услуги





Формирование и направление запроса о предоставлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги





Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы № 8 по 


Республики Бурятия





Получение, обработка запроса 





Наличие в ФСН № 8 


запрашиваемых 


документов





Направление ответа об отсутствии документов





Направление 


запрашиваемых документов в  отдел комитета по 


управлению 


муниципальным 


имуществом





Нет





Да





Заинтересованное лицо обращается с заявлением


и необходимыми документами в Администрацию





Регистрация заявителя в качестве нуждающегося в жилом помещении





РЕГИСТРАЦИЯ ЗАЯВЛЕНИЯ                                                 (в день обращения)





ИНДИВИДУАЛЬНОЕ  ИНФОРМИРОВАНИЕ  (по письменному обращению – 30 дней,                   по устному обращению – в день обращения)











ПУБЛИЧНОЕ ИНФОРМИРОВАНИЕ   (постоянно: на стендах, в сети Интернет)





УВЕДОМЛЕНИЕ ЗАЯВИТЕЛЯ О ПРИНЯТОМ РЕШЕНИИ                                           (3 рабочих дня со дня принятия окончательного решения,                                                                    не более 30 дней со дня регистрации заявления) 








ФОРМИРОВАНИЕ УЧЕТНОГО ДЕЛА ЗАЯВИТЕЛЯ 


(направление запросов, получение ответов на них, проведение обследований, расчетов и т.п., составление и приобщение к материалам дела документов, срок – 12 рабочих дней)





Издание постановления об отказе 


в постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении








Издание постановления о постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении 








РАССМОТРЕНИЕ МАТЕРИАЛОВ УЧЕТНОГО ДЕЛА ЗАЯВИТЕЛЯ 


(установление оснований для постановки заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, выработка соответствующих рекомендаций, срок – 3 рабочих дня) 





ПРИНЯТИЕ ОКОНЧАТЕЛЬНОГО РЕШЕНИЯ                                                            (3 рабочих дня) 








Отказ в приеме заявления и документов, выдача заявителю извещения с перечнем недостающих документов, необходимых исправлений и.т.п.





Прием заявления и документов, выдача расписки о приеме документов





Отсутствие каких-либо документов, наличие исправлений,  неправильно заполненное заявление и т.п.





Наличие всех документов, отсутствие исправлений и повреждений, правильность заполнения заявления и т.д.





ПЕРВИЧНОЕ РАССМОТРЕНИЕ ДОКУМЕНТОВ ЗАЯВИТЕЛЯ                                          (при личном приеме в день обращения)





Нет





Да





Все документы в наличии и соответствуют  требованиям





Передача документов специалисту Администрации





Прием заявления и необходимых документов, 


 их регистрация





Осуществление административных процедур, в соответствии с административным регламентом








При осуществлении административных процедур установлено, что заинтересованному лицу может  быть предоставлена муниципальная услуга








Заинтересованному лицу направляется письмо с мотивированным отказом в предоставлении  муниципальной услуги











Принятие решения о предоставлении заинтересованному лицу  муниципальной услуги,  дальнейшее осуществление  административных процедур





Специалист отдела готовит


уведомление с обоснованием о


невозможности предоставления муниципальной услуги и направляет его заинтересованному лицу








Поступление заявления заинтересованного лица в Администрацию о предоставлении муниципальной услуги





Формирование и направление запроса Администрацией о представлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:





Управление Федеральной службы государственной регистрации,  кадастра  и картографии по Республике Бурятия











Получение, обработка запроса уполномоченными органами





Наличие в уполномоченных органах запрашиваемых документов





Направление запрашиваемых документов в администрацию





Направление ответа об отсутствии запрашиваемых документов в администрацию





Заинтересованное лицо обращается с заявлением


и необходимыми документами в Администрацию





Да





Нет





Нет





Да





Все документы в наличии и соответствуют  требованиям





Передача документов специалисту Администрации





Прием заявления и необходимых документов, 


 их регистрация





Осуществление административных процедур, в соответствии с административным регламентом








При осуществлении административных процедур установлено, что заинтересованному лицу может  быть предоставлена муниципальная услуга








Заинтересованному лицу направляется письмо с мотивированным отказом в предоставлении  муниципальной услуги











Выдача заинтересованному лицу  постановления о присвоении адреса объекту недвижимости











Принятие решения о предоставлении заинтересованному лицу  муниципальной услуги,  дальнейшее осуществление  административных процедур, подготовка проектов постановлений 








Специалист отдела готовит


уведомление с обоснованием о


невозможности предоставления муниципальной услуги и направляет его заинтересованному лицу








Поступление заявления заинтересованного лица в Администрацию о предоставлении муниципальной услуги





Формирование и направление запроса Администрацией о представлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:





Управление Федеральной службы государственной регистрации,  кадастра  и картографии по Республике Бурятия











ФБУ «Земельно-кадастровая палата»





Получение, обработка запроса уполномоченными органами





Наличие в уполномоченных органах запрашиваемых документов





Направление ответа об отсутствии запрашиваемых документов в администрацию





Направление запрашиваемых документов в администрацию








