РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КАРАЧАЕВО-ЧЕРКЕССКАЯ РЕСПУБЛИКА

МАЛОКАРАЧАЕВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН
АДМИНИСТРАЦИЯ КИЧИ-БАЛЫКСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

28.12.2012                                              с. Кичи - Балык                                                       № 49
     0б утверждении административных регламентов 
администрации Кичи-Балыкского сельского поселения

       В целях реализации Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2010 № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
ПОСТАНОВЛЯЮ:

       1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдачи разрешений на ввод объектов в эксплуатацию при осуществлении строительства и реконструкции»  согласно приложению № 1,
       2.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана земельного участка »  согласно приложению № 2 

       3.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»  согласно приложению № 3.

       4.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое и нежилого в жилое»  согласно приложению № 4.

       5.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление физическим и юридическим лицам во владение пользование имущества находящегося в муниципальной собственности (кроме земельных участков)»  согласно приложению № 5.
       6.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»  согласно приложению № 6.

       7.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет для предоставления им жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма»  согласно приложению № 7.

      8.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Приватизация жилых помещений муниципального жилищного фонда»  согласно приложению № 8.

      9.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Назначение пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и муниципальным служащим»  согласно приложению № 9.

     10.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Подготовка и выдача разрешений на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства»  согласно приложению № 10.

     11. Контроль за исполнением  настоящего  постановления оставляю за собой.

     12. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования (обнародования) в установленном порядке.
Глава Кичи-Балыкского
сельского поселения                                                                                             Б.Д. Асхаков
Приложение № 1

к постановлению администрации

Кичи – Балыкского сельского поселения

от 28.12.2012 № 49

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

 предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на ввод объектов в эксплуатацию при осуществлении строительства и реконструкции»

I.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на ввод объектов в эксплуатацию при осуществлении строительства и реконструкции» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации Кичи-Балыкского сельского поселения Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики (далее – администрация Кичи-Балыкского сельского поселения) при предоставлении муниципальной услуги.

Предметом регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на ввод объектов в эксплуатацию при осуществлении строительства и реконструкции» (далее – Административный регламент) является прием заявлений граждан, а также организация их рассмотрения и подготовка ответа.

1.2. Круг заявителей на право получения муниципальной услуги.

К категории заявителей на право получения муниципальной услуги относятся юридические и физические лица, являющиеся собственниками земельных участков, расположенных на территории Кичи-Балыкского сельского поселения, получившие в установленном порядке разрешение на строительство.

От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.

1.3. Требования к порядку информирования (консультирования) о порядке предоставлении муниципальной услуги.

	Место нахождения Администрации сельского поселения
	КЧР, Малокарачаевский район, с. Кичи-Балык, ул. Центральная,2

	График работы
	с 9ч.  до  18ч.

перерыв с 13  до 14ч.

выходные – суббота и воскресенье

	График приема граждан
	вторник, среда, четверг

с 10ч.  до  17ч.

перерыв с 13  до  14ч.

	Телефоны
	89286562826, 

89280271190

	Адрес официального  сайта в сети Интернет, содержащий информацию о порядке предоставления муниципальной услуги
	mkarachay.ru


	Адрес электронной почты
	Kichi-balikskoesp@mail.ru


1.3.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

Информирование о муниципальной услуге, процедуре ее предоставленияосуществляется:

1) непосредственно специалистами администрации;

2) при помощи средств телефонной связи, электронной почты;

3) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации, на стендах в помещении администрации.

Для получения информации о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления и ходе предоставления, заинтересованные лица вправе обращаться:

1) в устной форме лично или по телефону к специалисту администрации Кичи-Балыкского сельского поселения, ответственному за предоставление услуги;

2) в письменной форме по адресу электронной почты;

3) в письменной форме лично, или почтой в адрес администрации.

1.3.2. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информирование заявителей проводится в двух формах: устное и письменное.

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приемные часы специалисты администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в корректной форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

В случае если для подготовки ответа требуется дополнительное изучение вопроса и продолжительное время для этого, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации, либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной информации о предоставлении услуги.

Ответ готовится в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Специалисты администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, ответственные за рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу, который:

1) подписывается Главой администрации Кичи-Балыкского сельского поселения либо заместителем Главы администрации Кичи-Балыкского сельского поселения;

2) должен содержать фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя;

3) направляется по адресу, указанному в обращении;

4) если информация о фамилии и адресе отсутствует в обращении, письменный ответ не дается.

1.4.Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

 Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются сотрудниками, исполняющими настоящую муниципальную услугу в соответствии с должностными обязанностями, при личном обращении, письменном обращении, по телефону.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги:
«Выдача разрешений на ввод объектов в эксплуатацию при осуществлении строительства и реконструкции».

2.2. Наименование муниципального органа, предоставляющего муниципальную услугу:

Администрация Кичи-Балыкского сельского поселения Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

1) выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию при осуществлении строительства и реконструкции (письменное уведомление);

2) отказ в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию при осуществлении строительства и реконструкции (письменное уведомление).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги составляет 10 дней, исчисляемых со дня регистрации заявления с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги в администрации Кичи-Балыкского сельского поселения.

2.5. Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги регулируются следующими нормативными правовыми актами:

1. Конституция Российской Федерации;

2. Градостроительный кодекс РФ от 29.12.2004 № 190-ФЗ;

3. Земельный кодекс РФ от 25.10.2001 № 136-ФЗ;

4. Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»;

5. Федеральный закон 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ»;

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

7. Федеральный закон от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных»;

8. Приказ Министерства регионального развития Российской Федерации от 19.10.2006 № 121 «Об утверждении Инструкции о порядке заполнения формы разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»;

9. Постановление Правительства Российской Федерации от 24.11.2005 г. № 698 «О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»;

10. Постановление Правительства Российской Федерации от 16.09.2012 г. № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации»;

11. Закон Карачаево-Черкесской Республикиот 01.03.2010 года № 11-РЗ «Об отдельных вопросах градостроительной деятельности в Карачаево-Черкесской Республике»;

12. Устав администрации Кичи-Балыкского сельского поселения Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики.

2.6. Перечень требуемых от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) заявление установленного образца (Приложение № 1);

2) документ, удостоверяющий личность заявителя;

3) правоустанавливающий документ на земельный участок, права на который не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество;

4) градостроительный план земельного участка (в случае строительства, реконструкции линейного объекта проект планировки территории и проект межевания территории);

5) акт приемки объекта капитального строительства в случае осуществления строительства, реконструкции на основании договора (Приложение № 2);

6) документ, подтверждающий соответствие построенного, реконструированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и подписанный лицом, осуществляющим строительство (Приложение № 3);

7) документ, подтверждающий соответствие параметров построенного, реконструированного объекта капитального строительства проектной документации, в том числе требованиям энергетической эффективности и требованиям оснащенности объекта капитального строительства приборами учета используемых энергетических ресурсов, и подписанный лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим строительство, и застройщиком или техническим заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции на основании договора, а также лицом, осуществляющим строительный контроль, в случае осуществления строительного контроля на основании договора), за исключением случаев осуществления строительства, реконструкции объектов индивидуального жилищного строительства (Приложение № 4);

8) документы, подтверждающие соответствие построенного, реконструированного объекта капитального строительства техническим условиям и подписанные представителями организаций, осуществляющих эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения (при их наличии);

9) схема, отображающая расположение построенного, реконструированного объекта капитального строительства, расположение сетей инженерно-технического обеспечения в границах земельного участка и планировочную организацию земельного участка и подписанная лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим строительство, и застройщиком или техническим заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции на основании договора), за исключением случаев строительства, реконструкции линейного объекта;

10) документ, подтверждающий заключение договора обязательного страхования гражданской ответственности владельца опасного объекта за причинение вреда в результате аварии на опасном объекте в соответствии с законодательством Российской Федерации об обязательном страховании гражданской ответственности владельца опасного объекта за причинение вреда в результате аварии на опасном объекте.

Заявитель вправе представить дополнительные документы в обоснование своих требований.

Заявитель должен самостоятельно осуществлять действия, в том числе согласования, по услугам, которые являются необходимыми и обязательными для получения муниципальной услуги.

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправлении и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и  которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:

1) правоустанавливающий документ на земельный участок, права на который  зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

2) разрешение на строительство;

3) заключение органа государственного строительного надзора (в случае, если предусмотрено осуществление государственного строительного надзора) о соответствии построенного, реконструированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и проектной документации, в том числе требованиям энергетической эффективности и требованиям оснащенности объекта капитального строительства приборами учета используемых энергетических ресурсов;

г)  заключение федерального государственного экологического надзора в случаях, предусмотренных частью 7 статьи 54 Градостроительного Кодекса РФ.

2.7.1. От заявителя запрещается (п.1.и п.2. ст.7 Федерального закона №210-ФЗ от 27.07.2010г.) требовать:

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

2) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

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

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

- представление заявителем документов, содержащих противоречивые сведения;

- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

2.9. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.9.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги:

1)
отсутствие документов, предусмотренных п.2.6 настоящего Административного регламента, или представление документов не в полном объеме;

2)
представление заявителем документов, содержащих ошибки;

3)
заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

2.9.2. Основания для отказа предоставления муниципальной услуги:

1) обращение с заявлением лица, не относящегося к категории заявителей; 

2) несоответствие объекта капитального строительства требованиям градостроительного плана земельного участка или в случае строительства, реконструкции, капитального ремонта линейного объекта требованиям проекта планировки территории и проекта межевания территории; 

3) несоответствие объекта капитального строительства требованиям, установленным в разрешении на строительство; 

4) невыполнение застройщиком требований, предусмотренных частью 18 статьи 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации.

2.10. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди:
при подаче документов на получение муниципальной услуги - 30 минут;

при получении результата предоставления муниципальной услуги - 30 минут.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

1) помещение, в котором осуществляется прием граждан, должно обеспечивать комфортное расположение граждан и должностного лица администрации;

2) места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы средствами противопожарной сигнализации, столами, стульями, канцелярскими принадлежностями, табличками с указанием должности сотрудника, его фамилии, имени, отчества, времени приема;

3) в местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования;

4) места получения информации о предоставлении муниципальной услуги оборудуются информационными стендами, телефонной связью и копировальной техникой.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

1) минимальное время ожидания предоставления муниципальной услуги;

2) полнота, ясность и доступность изложения информационных материалов;

3) достоверность предоставляемой информации;

4) полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения обращения;

5) точность исполнения и культура обслуживания.

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

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной услуги в электронной форме:

Обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте администрации Кичи-Балыкского сельского поселения и на Портале государственных и муниципальных услуг.

Обеспечение возможности для заявителей осуществлять с использованием официального сайта администрации Кичи-Балыкского сельского поселения и Портала государственных и муниципальных услуг мониторинг хода предоставления муниципальной услуги.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

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

1) прием заявления с прилагаемыми к нему необходимыми документами и его регистрация;

2) рассмотрение заявления с прилагаемыми документами личного хранения, их проверка на соответствие требованиям действующего  законодательства;

3) направление необходимых для предоставления муниципальной услуги  межведомственных запросов и получение ответов на них;

4) принятие решения о возможности (невозможности) выдачи разрешения на ввод объекта в эксплуатацию при осуществлении строительства и реконструкции;

5) принятие постановления администрации Кичи-Балыкского сельского поселения о выдаче разрешения на ввод объектов в эксплуатацию при осуществлении строительства и реконструкции;

6) уведомление заявителя и выдача разрешения на ввод объектов в эксплуатацию при осуществлении строительства и реконструкции;

7) уведомление заявителя об отказе в выдаче разрешения на ввод объектов в эксплуатацию при осуществлении строительства и реконструкции.

3.1.1. Процедуры формирования и направления межведомственных запросов для предоставления муниципальной услуги.

Должностное лицо (специалист) администрации, посредством информационной системы Типового Комплекса Межведомственного Взаимодействия Регионального Уровня (ТКМВ-РУ), направляет межведомственные запросы на предоставление документов (информации), необходимых для предоставления муниципальной услуги в государственные и муниципальные учреждения и другие организации, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ).

3.1.2. Наименование государственных и муниципальных учреждений и других организаций, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ),  и перечень предоставляемых ими документов и информации в рамках межведомственного взаимодействия,  необходимые для получения муниципальной услуги:

1) Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии (правоустанавливающие документы на земельный участок);

2) Администрация Кичи-Балыкского сельского поселения (разрешение на строительство);

3) Министерство строительства и жилищно-коммунального хозяйства КЧР (заключение инспекции государственного строительного надзора (в случае, если предусмотрено осуществление государственного строительного надзора));

4) Федеральная служба по экологическому, технологическому и атомному надзору (Запрос на предоставление заключения государственного экологического контроля в случаях, предусмотренных частью 7 статьи 54 Градостроительного кодекса Российской Федерации).

3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении №5 к настоящему Административному регламенту.

3.3. Описание административных процедур.

3.3.1. Прием заявления с прилагаемыми к нему необходимыми документами и его регистрация.

Основанием для начала данной процедуры является предоставление заявителем в администрацию Кичи-Балыкского сельского поселения документов, перечисленных в п. 2.6 настоящего Административного регламента.

Результатом административной процедуры является регистрация заявления и выдача заявителю расписки в получении представленных документов с указанием их перечня и даты получения.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 30 минут.

3.3.2. Рассмотрение заявления с прилагаемыми документами личного хранения, их проверка на соответствие требованиям действующего законодательства.

Должностное лицо (специалист) администрации осуществляет проверку полноты содержащейся в заявлении информации и комплектности, предоставленных заявителем, документов с учетом требований пункта 3 статьи 55 Градостроительного кодекса Российской Федерации и настоящего Административного регламента.

При отсутствии у заявителя документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, специалист предлагает заявителю предоставить их в администрацию, а данная административная процедура приостанавливается до предоставления указанных документов.

При наличии документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, специалист осуществляет формирование дела.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 30 минут.

3.3.3. Направление необходимых для предоставлениямуниципальной услуги межведомственных запросов и получение ответов на них.

Межведомственные запросы направляются в государственные и муниципальные учреждения и другие организации, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), не позднее 1 рабочего дня с момента получения заявления для предоставления муниципальной услуги.

Получение ответов на межведомственные запросы не должно превышать 5 рабочих дней со дня получения запросовгосударственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ) (если иное не предусмотрено действующим законодательством).  

Полученные ответы на межведомственные запросы добавляются в ранее сформированное дело(в день получения ответа на запрос).

3.3.4. Принятие решения о возможности (невозможности) выдачи разрешения на ввод объекта в эксплуатацию при осуществлении строительства и реконструкции.

Специалист администрации для принятия решения о возможности (невозможности) выдачи разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, проводит осмотр объекта с выездом на место капитального строительства и реконструкции.

В случае если при строительстве, реконструкции объекта капитального строительства осуществляется государственный строительный надзор, осмотр такого объекта специалистом администрации Кичи-Балыкского сельского поселения  не проводится.

В случае несоответствия объекта капитального строительства проектно-сметной документации, а также нормативно-правовым документам,  несоответствия объекта капитального строительства противопожарным, санитарно-эпидемиологическим нормам, специалист администрации Кичи-Балыкского сельского поселения  в течение двух рабочих дней со дня осмотра объекта капитального строительства направляет застройщику письменное уведомление о наличии несоответствия с указанием их оснований, возможностей и сроков их устранения, которое подписывается Главой администрации.

По истечении отведенных сроков на устранение не соответствий, проводится повторный (итоговый) осмотр объекта с выездом на место капитального строительства и реконструкции.

В случае соответствия объекта капитального строительства проектно-сметной документации, а также нормативно-правовым документам, соответствия объекта капитального строительства противопожарным, санитарно-эпидемиологическим нормам, специалист администрации Кичи-Балыкского сельского поселения в течение одного рабочего дня готовит и подписывает Акт (итоговой) проверки объекта при осуществлении строительства и реконструкциио возможности выдачи разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.
В случае, если при повторном осмотре объекта капитального строительства и реконструкции несоответствия, выявленные при первичном осмотре не устранены, составляется Акт (итоговой) проверки объекта при осуществлении строительства и реконструкциио невозможности выдачи разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.
Результатом данной административной процедуры является решение ответственного специалиста, оформленное в виде акта. 

Время на осуществление данной административной процедуры не должно превышать трех рабочих дней (не считая времени, отведенного на устранение нарушений).

3.3.5. Принятие постановления администрации Кичи-Балыкского сельского поселения о выдаче разрешения на ввод объектов в эксплуатацию при осуществлении строительства и реконструкции.

Основанием для начала данной административной процедуры является Акт (итоговой) проверки объекта при осуществлении строительства и реконструкциио возможности выдачи разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, подписанный специалистом администрации Кичи-Балыкского сельского поселения.
На основании вышеуказанного акта, специалист администрации Кичи-Балыкского сельского поселения осуществляет подготовку проекта соответствующего Постановления администрации Кичи-Балыкского сельского поселения, который в порядке делопроизводства согласовывается и представляется на подпись Главе администрации Кичи-Балыкского сельского поселения.

Результатом административной процедуры является  принятие постановления администрации Кичи-Балыкского сельского поселения о выдаче разрешения на ввод объектов в эксплуатацию при осуществлении строительства и реконструкции.

Время на осуществление данной административной процедуры не должно превышать трех дней.

3.3.6. Уведомление заявителя о выдаче разрешения на ввод объектов в эксплуатацию при осуществлении строительства и реконструкции.

Основанием для начала данной административной процедуры является зарегистрированное постановление администрации Кичи-Балыкского сельского поселения.

Должностное лицо (специалист) администрации Кичи-Балыкского сельского поселения не позднее следующего рабочего дня со дня регистрации изданного Постановления администрации Кичи-Балыкского сельского поселения о выдаче разрешения на ввод объектов в эксплуатацию при осуществлении строительства и реконструкции информирует заявителя по телефону в устной форме, либо направляет по почте по адресу, указанному в заявлении, уведомление.

Информирование о выдаче разрешения на ввод объектов в эксплуатацию при осуществлении строительства и реконструкцииосуществляется письменно или по телефону в устной форме с обозначением заранее сроков готовности. 

3.3.7. Уведомление заявителя об отказе в выдаче разрешения на ввод объектов в эксплуатацию при осуществлении строительства и реконструкции.

Основанием для начала данной административной процедуры является Акт (итоговой) проверки объекта при осуществлении строительства и реконструкциио невозможности выдачи разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, подписанный специалистом администрации Кичи-Балыкского сельского поселения.
Должностное лицо (специалист) Администрации Кичи-Балыкского сельского поселения не позднее следующего рабочего дня со дня принятия решения о невозможности предоставления муниципальной услуги, направляет уведомление об отказе в выдаче разрешения на ввод объектов в эксплуатацию при осуществлении строительства и реконструкции, которое подписывается Главой администрации Кичи-Балыкского сельского поселения. 

3.4. Ответственность за выполнение административных действий.
Ответственным за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административных процедур является ответственный за предоставление муниципальной  услуги специалист администрации Кичи-Балыкского сельского поселения.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
«ВЫДАЧА РАЗРЕШЕНИЯ НА ВВОД ОБЪЕКТОВ В ЭКСПЛУАТАЦИЮ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ СТРОИТЕЛЬСТВА И РЕКОНСТРУКЦИИ»

4.1. Порядок осуществления текущего контроля предоставления муниципальной услуги.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной  услуги, а также за принятием ими решений осуществляется Главой администрации Кичи-Балыкского сельского поселения (далее – текущий контроль). 

В ходе текущего контроля проверяется:

· соблюдение сроков исполнения административных процедур;

· последовательность исполнения административных процедур;

· правильность принятых решений при предоставлении муниципальной услуги.

По результатам текущего контроля в случае выявления нарушений Глава администрации Кичи-Балыкского сельского поселения дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их устранение.

Текущий контроль осуществляется в соответствии с периодичностью,  устанавливаемой Главой администрации Кичи-Балыкского сельского поселения.

4.2. Порядок осуществления контроля над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации сельского поселения, принятие по данным обращениям решений и подготовку ответов заявителям по результатам рассмотрения обращений.

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, состав которой утверждается приказом  администрации сельского  поселения.

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

Акт подписывается председателем и членами комиссии.

Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы администрации сельского поселения.

Внеплановая проверка проводится по конкретному письменному обращению заявителя в администрацию сельского поселения на решения, действия (бездействие)  должностных лиц администрации сельского поселения во время проведения проверки либо в связи с истечением сроков, установленных для устранения ранее выявленных нарушений.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки). 

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

О мерах, принятых в отношении виновных лиц, в течение 10 дней со дня принятия таких мер, администрация сельского поселения сообщает в письменной форме заявителю, права и (или) законные интересы которого нарушены.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной  услуги.
Специалист администрации сельского поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет ответственность за соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и правильность оформления документов.

Глава администрации Кичи-Балыкского сельского  поселения несет ответственность за соблюдение специалистом администрации сельского поселения сроков и последовательности исполнения административных процедур, выделяемых в рамках Административного регламента.

Ответственность должностных лиц за решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги включают в себя:

· рассмотрение всех вопросов, связанных с предоставлением муниципальной услуги при проведении текущего контроля и плановых проверок;

· рассмотрение отдельных вопросов при проведении внеплановых проверок;

· выявление и устранение нарушений прав заявителей;

· рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц;

Заявители в рамках контроля за предоставлением муниципальной услуги вправе:

· представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

· знакомиться с документами и материалами по вопросам предоставления муниципальной услуги, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц;

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

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ,
А ТАКЖЕ ИХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ 

5.1. Информация о праве заявителей на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

 Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги должностных лиц и муниципальных служащих администрации Кичи-Балыкского сельского поселения в досудебном и (или) судебном порядке. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. Указанная информация и документы выдаются заявителям по их письменному запросу в течение 5 рабочих дней со дня получения запроса (Приложение №6 к административному регламенту).

5.2.Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться нарушение порядка осуществления административных процедур, а также других требований и положений настоящего регламента.

Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в администрацию Кичи-Балыкского сельского поселения жалобы лично от заявителя в виде почтового отправления или по электронной почте. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав в ходе принятия решений и действий (бездействия) специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, по телефону, указанному в пункте 1.3. настоящего Административного регламента. 

5.3. Должностные лица уполномоченные на рассмотрение жалобы.

Жалоба адресуется Главе администрации Кичи-Балыкского сельского поселения.

5.4.Порядок подачи и рассмотрения жалобы.
Заявители могут подать жалобу Главе администрации Кичи-Балыкского сельского поселения о нарушении своих прав и законных интересов должностными лицами и (или) муниципальными служащими администрации Кичи-Балыкского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги.

Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

Жалоба может быть подана в устной или письменной форме, а так же в электронном виде посредством:

а) официального сайта администрации Кичи-Балыкского сельского поселения;

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

5.5. Срок рассмотрения жалобы.

Срок рассмотрения жалобыне должен превышать 15 (пятнадцать) дней.

В случае обжалования отказа органа предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений, жалоба рассматривается в течение 5 (пяти) рабочих дней.

Срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в администрации Кичи-Балыкского сельского поселения.
5.6. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) не имеется.
Письменный ответ на жалобу (претензию) заявителя не дается по основаниям, указанным в статье 11 Федерального закона «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.7. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является принятие необходимых мер.

5.7.1.К должностному лицу администрации, допустившему нарушения в ходе осуществления государственной услуги на основании настоящего Административного регламента, которые повлекли за собой жалобу заявителя применяются установленные действующим законодательством меры ответственности.

5.7.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 КОАП РФ или признаков состава преступления, должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

Заявителю по телефону в устной форме, либо по почте по адресу, указанному в заявлении, направляется сообщение о принятом решениипорезультатом рассмотрения жалобы и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением, а также разъясняется порядок дальнейшего обжалования принятого решения.

Информирование осуществляется не позднее  одного рабочего дня, следующего за днем принятия решения.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе.

Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе рассмотрения жалобы на действия (бездействие) и решения, осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услугиисполнения муниципальной услуги, а также действия или бездействие должностных лиц администрации Кичи-Балыкского сельского поселения в судебном порядке в установленные законодательством Российской Федерации сроки.

Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды, определяются Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации и Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации.

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
Заявитель (его законный представитель) имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы в администрации Кичи-Балыкского сельского поселения.

5.11.Информирование о порядке подачи и рассмотрения жалобы на действия (бездействие) специалистов администрации Кичи-Балыкского сельского поселения в досудебном или судебном порядке входе предоставления муниципальной услуги осуществляется:

1) непосредственно специалистами администрации;

2) при помощи средств телефонной связи, электронного информирования;

3) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации, на стендах в помещении администрации.

 

Приложение № 1
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на ввод объектов в эксплуатацию при осуществлении строительства и реконструкции»

(образец)

В  Администрацию Кичи-Балыкского
сельского поселения 

от застройщика
	(наименование застройщика


	(фамилия, имя, отчество – для граждан, полное


	 наименование организации – для юридических лиц), его


	почтовый индекс, адрес, телефон, факс, электронный адрес)


Заявление

о выдаче разрешения на ввод

объекта в эксплуатацию

Прошу выдать разрешение на ввод в эксплуатацию 

	(наименование объекта капитального строительства


	в соответствии с проектной документацией)


расположенного по адресу:
	(полный адрес объекта капитального строительства


	с указанием субъекта Российской Федерации, административного района и т.д. или строительный адрес)


	


построенного (реконструированного, отремонтированного)в  соответствии с 

                                                           (ненужное зачеркнуть)

разрешением на строительство от          «      »              20    , №             ,выданным

	

	

	наименование органа, выдавшего разрешение на строительство


Градостроительный план земельного участка  №         , 20____ г.

	

	Утвержденпостановлением 

	наименование и реквизиты документа

	


Приложение (документы, которые заявитель обязан предоставить для выдачи разрешения на ввод объекта в эксплуатацию согласно ст. 55 ГрК РФ):

1) правоустанавливающие документы на земельный участок 

	

	наименование и реквизиты документов

	


 на _____ л. (копия);

2)акт приемки объекта капитального строительства  (в  случае осуществления строительства,  реконструкции,  капитального ремонта  на основании договора) от «  »          20    , № на ___ л. (оригинал и копия);
3)документ, подтверждающий соответствие построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и подписанный лицом, осуществляющим строительство от «  »          20    , №                   на ___ л. (оригинал и копия);

4)документ, подтверждающий соответствие параметров построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства проектной документации, в том числе требованиям энергетической эффективности и требованиям оснащенности объектов капитального строительства приборами учета используемых энергетических ресурсов, и подписанный лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим строительство, и застройщиком или заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта на основании договора) от «  »          20    , № на ____л. (оригинал и копия);

5)документы, подтверждающие соответствие построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства техническим условиям и подписанные представителями организаций, осуществляющих эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения (при их наличии) 

	

	наименование и реквизиты документов

	

	


 на _____ л. (копии):;

6) схема, отображающая расположение построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства, расположение сетей инженерно-технического обеспечения в границахземельного участка и планировочную организацию земельного участка и подписанная лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим строительство и застройщиком или заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта на основании договора), за исключением случаев строительства, реконструкции, капитального ремонта линейного объекта (рекомендуется оформлять в форме исполнительной геодезической съемки М1:500, выполненной на топографической основе с границами земельного участка;на 1 л. (оригинал и копия);;

Застройщик____________________________________________      _____________

                  фамилия, имя, отчество (для граждан); наименование, фамилия, имя,              подпись

                   отчество, должность руководителя, печать (для юридических лиц),

                   реквизиты доверенности для представителя



          М.П.










«____»_______________ г.

Документы принял __________________________________       _____________

                                         фамилия, имя, отчество, должность                                       подпись

                                   ______________________________________

                                                                                                  «____»_______________ г.

Приложение № 2
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(образец)

                                                        А К Т

приемки объекта капитального строительства

от «___» ___________________ 201__ г. _______________________________________________

(наименование 

__________________________________________________________________________________                   

и месторасположение объекта)

Заказчик (застройщик) ________________________________________________________ в лице 

             (организация)

__________________________________ , действующий на основании ______________________

(должность, Ф.И.О)







     (документ,

__________________________________________________________________________________

удостоверяющий полномочия)

Генеральный подрядчик (лицо, осуществляющее строительство) __________________________ ____________________________________________________________________________в лице 

 (организация)

__________________________________ , действующий на основании ______________________

(должность, Ф.И.О.)







     (документ,

__________________________________________________________________________________

удостоверяющий полномочия)

составили настоящий акт о нижеследующем:

1. Генеральным подрядчиком (лицом, осуществляющим строительство) предъявлен

к приемке объект капитального строительства __________________________________________

(наименование объекта 

_________________________________________________________________________________ ,

и вид строительства)

расположенный по адресу: ___________________________________________________________

(почтовый 

__________________________________________________________________________________

и строительный адрес)

2. Проектная документация на строительство (реконструкцию, капитальный ремонт) разработана проектными организациями ___________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

(наименования проектных организаций)

3. Экспертиза проекта проведена _______________________________________________________

____________________________________________________________________________________

    (наименование органа экспертизы проектной документации, номер заключения, дата выдачи)

4. Строительство осуществлялось по проекту _____________________________________________

         (серия проекта)

утвержденному ______________________________________________________________________

          (наименование органа, утвердившего проект, реквизиты документа об утверждении проекта)

5. Строительство производилось в соответствии с разрешением на строительство, выданным________________________________________________________________________

(номер документа, дата выдачи)

____________________________________________________________________________________

(наименование органа, выдавшего разрешение)

    6. Предъявляемый к приемке объект капитального строительства имеет следующие показатели (мощность, производительность, производственная площадь, протяженность, вместимость, объем, пропускная способность, провозная способность, число рабочих мест и др.):

________________________________________________________________________
    7. Строительно-монтажные работы были осуществлены в сроки:

                                            начало работ        «____» _________________ 20__ г.          

                                            окончание  работ «____» _________________ 20__ г.     

    8. Сезонные работы должны быть выполнены__________________________________________

___________________________________________________________________________________

                      (объемы и сроки выполнения сезонных работ в соответствии с договором подряда)

    9. На объекте установлено предусмотренное проектом оборудование в количестве согласно актам  о его приемке после индивидуального испытания (перечень указанных актов приведен в приложении)_________________________________________________________________________

РЕШЕНИЕ ЗАКАЗЧИКА (ЗАСТРОЙЩИКА)

Представленный к приемке объект ______________________________________________________

____________________________________________________________________________________

                                                                     (наименование)

в объеме, предусмотренном договором и проектной документацией, считать принятымот генерального подрядчика для подготовки  к эксплуатации. 

ПРИЛОЖЕНИЯ  К АКТУ:

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

  Строительство (реконструкция, капитальный ремонт) объекта выполненного согласно требованиям нормативных  документов. Объект капитального строительства принят с участием представителей государственных органов:

 СДАЛ:                                                                                ПРИНЯЛ:

Представитель генерального                                          Представитель заказчика

подрядчика                                                                       (застройщика)

________________________                                          _______________________

                  (подпись, ФИО)                                                                                              (подпись, ФИО)

М.П.                                                                                       М.П. 

Приложение № 3                                                                        

 к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги «Выдача разрешений на ввод 
объектов в эксплуатацию при осуществлении
 строительства и реконструкции»
     (образец)

Подтверждение

о соответствии построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов

	


(наименование подрядчика (фамилия, имя, отчество – для граждан, полное наименование организации – для

	


юридических лиц), его почтовый индекс и адрес)

	


подтверждает, что объект капитального строительства:

	


(наименование объекта капитального строительства в соответствии с проектной документацией)

	

	


расположенный по адресу: 

	(почтовый адрес объекта)

	


соответствует требованиям технических регламентов (до введения в действие в действие технических регламентов - требованиям законодательства, нормативным техническим документам в части, не противоречащей Федеральному закону от 27 декабря 2002 года № 184-ФЗ "О техническом регулировании" и Градостроительному кодексу Российской Федерации), в соответствии с обязательными требованиями которых осуществлялось строительство, реконструкция, капитальный ремонт объекта.
Подрядчик



_____________

_____________________

(руководитель


      (подпись)


         (расшифровка подписи)
организации-подрядчика) 
«_____» ___________20____г.

М. П.

                                                                         Приложение № 4

                                                      к административному регламенту предоставления
 муниципальной услуги «Выдача разрешений на ввод
 объектов в эксплуатацию при осуществлении 
строительства и реконструкции»
                                                                                                           (образец)

ПОДТВЕРЖДЕНИЕ

соответствия параметров построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства 

проектной документации

	Застройщик


(наименование застройщика (фамилия, имя, отчество – для граждан, полное наименование организации – 

	


для юридических лиц), его почтовый индекс, адрес, телефон, адрес электронной почты)

	

	

	Подрядчик


(наименование подрядчика (фамилия, имя, отчество – для граждан, полное наименование организации – 

	


для юридических лиц), его почтовый индекс, адрес, телефон, адрес электронной почты)

	

	


подтверждают, что объект капитального строительства:
	


(наименование объекта капитального строительства в соответствии с проектной документацией)

	

	


расположенный по адресу: 

	(почтовый адрес объекта)

	

	


построен (реконструирован, отремонтирован) в соответствии с проектной документацией, утвержденной 
	          кем и когда утверждена, номер и дата заключения 

	


государственной экспертизы (при наличии)

	


Сведения об объекте капитального строительства в объеме, необходимом для осуществления государственного кадастрового учета, а также в соответствии с проектной документацией
	Наименование показателя
	Единица измерения
	По проекту
	Фактически (по данным технической инвентаризации)

	Строительный объем –
	
	
	

	Всего
	куб. м
	
	

	в том числе надземной части
	куб. м
	
	

	Общая площадь 
	кв. м
	
	

	Площадь встроенно-пристроенных помещений
	кв. м
	
	

	Количество зданий
	штук
	
	

	Количество этажей
	штук
	
	


Материалы фундаментов -

Материалы стен -

Материалы перекрытий -

Материалы кровли –

Стоимость строительства объекта -  (заполняется для объектов, финансируемых за счет средств соответствующих бюджетов)

	всего - 
	
	тыс. рублей,

	в том числе строительно-монтажных работ - 
	
	тыс. рублей,


Инженерные коммуникации, построенные в составе объекта согласно проектной документации (при наличии):

	Наименование 
	Единица измерения
	По проекту
	Фактически (по данным технической инвентаризации)

	Сети водопровода
	
	
	

	Сети канализации
	
	
	

	Сети электроснабжения
	
	
	

	Сети наружного освещения
	
	
	

	Сети газоснабжения
	
	
	

	Сети теплоснабжения
	
	
	


Для нежилых зданий (показатели заполняются в зависимости от назначения объекта):

Количество мест- 

Количество посещений- 

Вместимость- 

Мощность- 

Производительность- 

Протяженность –

	


(иные показатели)

Для многоквартирных домов:

Общая площадь жилых помещений ) _______ кв. м

(за исключением балконов, лоджий,

веранд и террас)

Количество этажей __________штук

Количество секций _________секций

Количество квартир - ___/_______штук/кв. м

всего

в том числе:

1-комнатные ___/_______ штук/кв. м

2-комнатные ___/_______ штук/кв. м

3-комнатные ___/_______ штук/кв. м

4-комнатные ___/_______ штук/кв. м

более чем 4-комнатные ___/_______штук/кв. м

Общая площадь жилых помещений _______ кв. м

(с учетом балконов, лоджий, веранд  и террас)

Подтверждение соответствия параметров объекта требованиям энергетической эффективности и требованиям оснащенности приборами учета используемых энергетических ресурсов

(не заполняется для объектов, проектная документация на которые была утверждена застройщиком (заказчиком) или направлена им на государственную экспертизу до дня вступления в силу ФЗ от 23 ноября    2009 года № 261-ФЗ «Об энергосбережении и о повышении энергетической эффективности и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации» (до 27 ноября 2009 года)
	Наименование показателя
	Нормативное значение
	Фактическое значение, определенное в результате проведенных исследований, замеров, экспертиз, испытаний
	Класс энергоэффектив-ности (для жилого дома)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Застройщик 

_______________

______________________________
(руководитель   


  (подпись)



(расшифровка подписи)

организации)

«_____» ___________20____г.
М. П.


Подрядчик

_______________

_______________________________
(руководитель


  (подпись)



(расшифровка подписи)

организации)

«_____» ___________20____г.
М. П.
Приложение №  5

к административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги «Выдача разрешений на ввод 
объектов в эксплуатацию при осуществлении
 строительства и реконструкции»
                                        БЛОК – СХЕМА 
[image: image1.emf]  РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ   КАРАЧАЕВО - ЧЕРКЕССКАЯ РЕСПУБЛИКА     ЗЕЛЕНЧУКСК ИЙ   МУНИЦИПАЛЬН ЫЙ   РАЙОН   АДМИНИСТРАЦИЯ  КИЧИ - БАЛЫКСКОГО   СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ      Д  о  г  о  в  о  р  №   _____   о передаче жилого помещения в собственность граждан     (дата заключения договора)     А дминистра ция  Кичи - Балыкского   сельского поселения ,   в лице  Главы  администрации  Кичи - Балыкского   сельского поселения , действующ его   на основании  Устава  Кичи - Балыкского   сельского поселения  Малокарачаевского   муниципального  района Карачаево - Черкесской Республики , передает  в порядке пр иватизации  из  муниципальной собственности, а   гражданин   (е):                                                                                                                                                                (Ф.И.О., дата рождения, сведения о документе, удостоверяющем личность гражданина,    при необходимости  –   Ф.И.О. пре дставителя, основания его полномочий)      принимает( - ют) в собственность  _____________________________________________________   (указать: в совместную собственность, либо в равных долях, либо  общую долевую  с  указанием размера долевого участия каждого приобрет ателя)     жилое помещение в виде  ____________________ _____________________________________ __     ( жилого дома, части жилого дома, квартиры, комнат ( - ы) ) ,    состоящей ( - его)   из _________ ____________   комнат ( - ы ) ,    общей площадью ______ _________ __кв.м., в т.ч. жилой площадью _______ ___ ___ кв.м.,    расположенное по адресу:    _______________________________________________ _______________________ _______   _______________________________________________ __________ ______________ _ ____ ,   занимаем ое   ими на усл овиях социального найма (или найма)     У С Л О В И Я      Д О Г О В О Р А   1.   Настоящий договор заключен с соблюдением требований ст.ст. 2, 7, 11  Закона   РФ « О   приватизации жилищного фон д а   в РФ»:   -   на заключение договора получено согласие всех со в местно прожив ающих  совершеннолетних членов семьи и несовершеннолетних в возрасте от 14 до 18 лет, а  также законных представителей несовершеннолетних в возрасте до 14 лет и  недееспособных граждан, в том числе и отсутствующих;   -   в договоре участвуют все члены семьи, выра зившие желание  приобрести право  собственности на приватизируемое жилое помещение, а также лица, чье включение в  договор является обязательным в силу закона;   -   наниматель и члены его семьи не имеют других членов семьи и иных лиц,  сохраняющих право пользова ния приватизируемым жилым помещением, чье согласие на  приватизацию жилого помещения или участие в договоре передачи жилого помещения в  собственность граждан является обязательным;  


[image: image2.emf]-   граждане, которым жилое помещение передается в собственность, ранее не  использовали своего права на приватизацию иных жилых помещений, либо  использовали его до достижения совершеннолетия.     2. Граждане, ставшие собственниками жилого помещения:   2.1. осущес твляют права владения, пользования и распоряжения  принадлежащим им по праву собственности жилым помещением в соответствии с его  назначением и пределами использования, которые установлены действующим  законодательством;   2.2. несут бремя содержания данного жи лого помещения, а также несут бремя  содержания мест общего пользования и общего имущества в соответствующем  многоквартирном доме и соответствующей многокомнатной квартире, если данное  жилое помещение является квартирой в многоквартирном доме или комнатой в   многокомнатной квартире, и если иное не предусмотрено федеральным законом или  договором;   2.3. обязаны поддерживать данное помещение в надлежащем состоянии, не  допуская бесхозяйственного обращения с ним, соблюдать права и законные интересы  соседей, правила   пользования жилыми помещениями, а также правила содержания  общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме;   2.4. принимают на себя обязательства по уплате налогов на недвижимость, по  плате за содержание и ремонт жилого помещения, включая п лату за услуги и работы  по управлению многоквартирным домом, содержанию, текущему капитальному  ремонту общего имущества в многоквартирном доме, по плате за коммунальные  услуги;   2.5. обязуются использовать жилое помещение только для проживания граждан  и н е допускать размещения в жилых помещениях промышленного производства.  Переустройство  и (или) пер е планировка  жилого  помещения  производятся только с  соблюдением требований законодательства.   3. Расходы, связанные с оформлением настоящего договора, произво дятся за  счет граждан, получающих  в собс т венность жилое помещение, по установленным  тарифам и расценкам.   4. Право собственности на жилое помещение по договору возникает у граждан с  момента государственной рег и страции права в едином государственном реестре   прав   на недвижимое имущество и сделок с ним .   5. Договор составлен в трех экземплярах, имеющих  одинаковую силу, один из  которых хранится  в архиве  администрации  Кичи - Балыкского   сельского поселения  по  учету и приватизации   жилых помещений , второй  –   у граждан, т ретий предназначен для  органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое  имущество и сделок с ним.         Подпись должностного лица           Подписи граждан   администрации   Кичи - Балыкского   сельского поселения                                                                                                                                              


[image: image3.emf]  РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ   КАРАЧАЕВО - ЧЕРКЕССКАЯ РЕСПУБЛИКА     ЗЕЛЕНЧУКСК ИЙ   МУНИЦИПАЛЬН ЫЙ   РАЙОН   АДМИНИСТРАЦИЯ  КИЧИ - БАЛЫКСКОГО   СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ      Д  о  г  о  в  о  р  №   _____   о передаче жилого помещения в собственность граждан     (дата заключения договора)     А дминистра ция  Кичи - Балыкского   сельского поселения ,   в лице  Главы  администрации  Кичи - Балыкского   сельского поселения , действующ его   на основании  Устава  Кичи - Балыкского   сельского поселения  Малокарачаевского   муниципального  района Карачаево - Черкесской Республики , передает  в порядке пр иватизации  из  муниципальной собственности, а   гражданин   (е):                                                                                                                                                                (Ф.И.О., дата рождения, сведения о документе, удостоверяющем личность гражданина,    при необходимости  –   Ф.И.О. пре дставителя, основания его полномочий)      принимает( - ют) в собственность  _____________________________________________________   (указать: в совместную собственность, либо в равных долях, либо  общую долевую  с  указанием размера долевого участия каждого приобрет ателя)     жилое помещение в виде  ____________________ _____________________________________ __     ( жилого дома, части жилого дома, квартиры, комнат ( - ы) ) ,    состоящей ( - его)   из _________ ____________   комнат ( - ы ) ,    общей площадью ______ _________ __кв.м., в т.ч. жилой площадью _______ ___ ___ кв.м.,    расположенное по адресу:    _______________________________________________ _______________________ _______   _______________________________________________ __________ ______________ _ ____ ,   занимаем ое   ими на усл овиях социального найма (или найма)     У С Л О В И Я      Д О Г О В О Р А   1.   Настоящий договор заключен с соблюдением требований ст.ст. 2, 7, 11  Закона   РФ « О   приватизации жилищного фон д а   в РФ»:   -   на заключение договора получено согласие всех со в местно прожив ающих  совершеннолетних членов семьи и несовершеннолетних в возрасте от 14 до 18 лет, а  также законных представителей несовершеннолетних в возрасте до 14 лет и  недееспособных граждан, в том числе и отсутствующих;   -   в договоре участвуют все члены семьи, выра зившие желание  приобрести право  собственности на приватизируемое жилое помещение, а также лица, чье включение в  договор является обязательным в силу закона;   -   наниматель и члены его семьи не имеют других членов семьи и иных лиц,  сохраняющих право пользова ния приватизируемым жилым помещением, чье согласие на  приватизацию жилого помещения или участие в договоре передачи жилого помещения в  собственность граждан является обязательным;  

[image: image4.emf]-   граждане, которым жилое помещение передается в собственность, ранее не  использовали своего права на приватизацию иных жилых помещений, либо  использовали его до достижения совершеннолетия.     2. Граждане, ставшие собственниками жилого помещения:   2.1. осущес твляют права владения, пользования и распоряжения  принадлежащим им по праву собственности жилым помещением в соответствии с его  назначением и пределами использования, которые установлены действующим  законодательством;   2.2. несут бремя содержания данного жи лого помещения, а также несут бремя  содержания мест общего пользования и общего имущества в соответствующем  многоквартирном доме и соответствующей многокомнатной квартире, если данное  жилое помещение является квартирой в многоквартирном доме или комнатой в   многокомнатной квартире, и если иное не предусмотрено федеральным законом или  договором;   2.3. обязаны поддерживать данное помещение в надлежащем состоянии, не  допуская бесхозяйственного обращения с ним, соблюдать права и законные интересы  соседей, правила   пользования жилыми помещениями, а также правила содержания  общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме;   2.4. принимают на себя обязательства по уплате налогов на недвижимость, по  плате за содержание и ремонт жилого помещения, включая п лату за услуги и работы  по управлению многоквартирным домом, содержанию, текущему капитальному  ремонту общего имущества в многоквартирном доме, по плате за коммунальные  услуги;   2.5. обязуются использовать жилое помещение только для проживания граждан  и н е допускать размещения в жилых помещениях промышленного производства.  Переустройство  и (или) пер е планировка  жилого  помещения  производятся только с  соблюдением требований законодательства.   3. Расходы, связанные с оформлением настоящего договора, произво дятся за  счет граждан, получающих  в собс т венность жилое помещение, по установленным  тарифам и расценкам.   4. Право собственности на жилое помещение по договору возникает у граждан с  момента государственной рег и страции права в едином государственном реестре   прав   на недвижимое имущество и сделок с ним .   5. Договор составлен в трех экземплярах, имеющих  одинаковую силу, один из  которых хранится  в архиве  администрации  Кичи - Балыкского   сельского поселения  по  учету и приватизации   жилых помещений , второй  –   у граждан, т ретий предназначен для  органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое  имущество и сделок с ним.         Подпись должностного лица           Подписи граждан   администрации   Кичи - Балыкского   сельского поселения                                                                                                                                              


_





+
















Приложение № 6

                                                        к административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги «Выдача разрешений на ввод
 объектов в эксплуатацию при осуществлении
 строительства и реконструкции»
 (образец)

	В администрацию Кичи-Балыкского сельского поселения



	Фамилия, имя, отчество заявителя



	Почтовый адрес заявителя



	Контактный номер телефона заявителя




ОБРАЗЕЦ

ЗАЯВЛЕНИЕ (ЖАЛОБА)

(в досудебном порядке).

______________________________________________________________

излагается суть заявления (жалобы)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Приложение: 

1. Копия обжалуемого решения должностного лица администрации Кичи-Балыкского сельского поселения (в случае, если обжалуется отказ в рассмотрении заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, а также отказ в предоставлении муниципальной услуги)

2. Документы и иные материалы, подтверждающие, что обжалуемое решение или действие (бездействие) должностного лица (сотрудника) департамента строительства администрации  Кичи-Балыкского  сельского поселения нарушают законные права и интересы заявителя.

3. Иные документы, подтверждающие обращение заявителя с требованием о восстановлении нарушенных прав, либо устранении допущенных нарушений (копия обращения с отметкой о вручении; почтовая квитанция о направлении обращения, если обращение направлялось почтой), в случае если ответ на обращение не был получен в течение 30 дней после даты обращения.

4. Ответ на обращение заявителя (если был дан ранее).

________________________

(подпись заявителя)

«____»_____________ ______года

Приложение № 7
                                                        к административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги «Выдача разрешений на ввод
 объектов в эксплуатацию при осуществлении
 строительства и реконструкции»
Утверждена
Постановлением Правительства
Российской Федерации
от 24 ноября 2005 г. N 698


ФОРМА
РАЗРЕШЕНИЯ НА ВВОД ОБЪЕКТА В ЭКСПЛУАТАЦИЮ


Кому __________________________________
(наименование застройщика
_______________________________________
(фамилия, имя, отчество - для граждан,
_______________________________________
полное наименование организации - для
_______________________________________
юридических лиц),
_______________________________________
его почтовый индекс и адрес)


РАЗРЕШЕНИЕ
на ввод объекта в эксплуатацию

N ____________________________________


1.________________________________________________________________________
(наименование уполномоченного федеральногооргана_______________________________________________________________
исполнительной власти, или органа исполнительной власти субъекта
__________________________________________________________________
Российской Федерации, илиоргана местного самоуправления,
_________________________________________________________________,
осуществляющих выдачу разрешения на ввод объекта в эксплуатацию)
руководствуясь статьей 55 Градостроительного кодекса Российской
построенного,
Федерации, разрешает ввод в эксплуатацию -------------
реконструированного, отремонтированного
------------------------------------------- объекта капитального
(ненужное зачеркнуть)
строительства ____________________________________________________
(наименование объекта капитального строительства
_________________________________________________________________,
в соответствии с проектной документацией)
расположенного по адресу _________________________________________
(полный адрес объекта капитального
__________________________________________________________________
строительства с указанием субъекта Российской Федерации,
_________________________________________________________________.
административного района и т.д. или строительный адрес)
2. Сведения об объекте капитального строительства
------------------------T-----------------T----------T------------
Наименование показателя ¦Единица измерения¦ По проекту¦ Фактически
------------------------+-----------------+----------+------------
I. Общие показатели вводимого в эксплуатацию объекта
Строительный объем - куб. м
всего
в том числе надземной куб. м
части
Общая площадь кв. м
Площадь встроенно- кв. м
пристроенных помещений
Количество зданий штук
II. Нежилые объекты
Объекты непроизводственного назначения (школы, больницы,
детские сады, объекты культуры, спорта и т.д.)
Количество мест
Количество посещений
Вместимость
______________________
(иные показатели)
______________________
(иные показатели)
Объекты производственного назначения
Мощность
Производительность
Протяженность
______________________
(иные показатели)
______________________
(иные показатели)
Материалы фундаментов
Материалы стен
Материалы перекрытий
Материалы кровли
III. Объекты жилищного строительства
Общая площадь жилых кв. м
помещений (за
исключением балконов,
лоджий, веранд и
террас)
Количество этажей штук
Количество секций секций
Количество квартир - штук/кв. м
всего
в том числе:
1-комнатные штук/кв. м
2-комнатные штук/кв. м
3-комнатные штук/кв. м
4-комнатные штук/кв. м
более чем 4-комнатные штук/кв. м
Общая площадь жилых кв. м
помещений (с учетом
балконов, лоджий,
веранд и террас)
Материалы фундаментов
Материалы стен
Материалы перекрытий
Материалы кровли
IV. Стоимость строительства
Стоимость строительства тыс. рублей
объекта - всего
в том числе тыс. рублей
строительно-монтажных
работ
_______________________________ ____________ _____________________
(должность уполномоченного (подпись) (расшифровка подписи)
сотрудника органа,
осуществляющего выдачу
разрешения на ввод объекта
в эксплуатацию)
" " 20 г.
М.П.


Приложение № 2

к постановлению администрации

Кичи – Балыкского сельского поселения

от 28.12.2012 № 49

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 
«Выдача градостроительного плана земельного участка»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана земельного участка» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации Кичи-Балыкского сельского поселения Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики (далее – администрация Кичи-Балыкского сельского поселения) при предоставлении муниципальной услуги.

Предметом регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана» (далее – Административный регламент) является прием заявлений граждан, а также организация их рассмотрения и подготовка ответа.

1.2. Круг заявителей на право получения  муниципальной услуги.

К категории заявителей на право получения муниципальной услуги относятся: 

· физические лица;

· юридические лица;

· индивидуальные предприниматели;

· иностранные граждане, (зарегистрированные в Российской Федерации в установленном законодательством порядке).

От имени заявителя могут выступать лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее – заявители).

1.3. Требования к порядку информирования (консультирования) о порядке предоставлении муниципальной услуги.
	Место нахождения Администрации сельского поселения
	КЧР, Малокарачаевский район, с. Кичи-Балык, ул. Центральная,2

	График работы
	с 9ч.  до  18ч.

перерыв с 13  до 14ч.

выходные – суббота и воскресенье

	График приема граждан
	вторник, среда, четверг 

с 10ч.  до  17ч.

перерыв с 13  до  14ч.

	Телефоны
	89286562826, 

89280271190

	Адрес официального  сайта в сети Интернет, содержащий информацию о порядке предоставления муниципальной услуги
	mkarachay.ru
                                       

	Адрес электронной почты
	Kichi-balikskoesp@mail.ru


1.3.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

Информирование о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления осуществляется:

4) непосредственно специалистами администрации;

5) при помощи средств телефонной связи, электронной почты;

6) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации, на стендах в помещении администрации.

Для получения информации о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления и ходе предоставления, заинтересованные лица вправе обращаться:

4) в устной форме лично или по телефону к специалисту Администрации Кичи-Балыкского сельского поселения, ответственному за предоставление услуги;

5) в письменной форме по адресу электронной почты;

6) в письменной форме лично, или почтой в адрес администрации.

1.3.2. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информирование заявителей проводится в двух формах: устное и письменное.

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приемные часы специалисты администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в корректной форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

В случае если для подготовки ответа требуется дополнительное изучение вопроса и продолжительное время для этого, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации, либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении  письменной информации о предоставлении услуги.

Ответ готовится в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Специалисты администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, ответственные за рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу, который:

5) подписывается Главой администрации Кичи-Балыкского сельского поселения либо заместителем Главы администрации Кичи-Балыкского сельского поселения;

6) должен содержать фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя;

7) направляется по адресу, указанному в обращении;

8) если информация о фамилии и адресе отсутствует в обращении, письменный ответ не дается.

1.4.Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

 Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются сотрудниками, исполняющими настоящую муниципальную услугу в соответствии с должностными обязанностями, при личном обращении, письменном обращении, по телефону.

II СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1 Наименование муниципальной услуги:

«Выдача градостроительного плана земельного участка».

2.2. Наименование муниципального органа, предоставляющего муниципальную услугу: 

Администрация Кичи-Балыкского сельского поселения Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

а)  выдача градостроительного плана земельного участка, направление уведомления о выдаче градостроительного плана земельного участка;

б) отказ в выдаче градостроительного плана земельного участка, направление уведомления об отказе в выдаче градостроительного плана земельного участка.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней, исчисляемых со дня регистрации заявления с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги в администрации Кичи-Балыкского сельского поселения.

2.5. Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги регулируются следующими нормативными правовыми актами:

1. Конституция Российской Федерации;

2. Градостроительный кодекс РФ от 29.12.2004 № 190-ФЗ; 

3. Земельный кодекс РФ от 25.10.2001 № 136-ФЗ;

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

5. Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ»;

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

7. Федеральный закон от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных»; 

8. Постановление Правительства Российской Федерации от 16.09.2012 г. № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации»;

9. Приказ Министерства Регионального развития России от 10.05.2011 № 207 «Об утверждении формы градостроительного плана земельного участка» (зарегистрировано в Минюсте РФ 24.05.2011 № 20838);

10. Приказ Министерства Регионального развития Российской Федерации от 11.08.2006 № 93 «Об утверждении Инструкции о порядке заполнения формы градостроительного плана земельного участка»;

11. Закон Карачаево-Черкесской Республики от 01.03.2010 № 11-РЗ (ред. от 05.07.2011) «Об отдельных вопросах градостроительной деятельности в Карачаево-Черкесской Республике»;

12. Закон Карачаево-Черкесской Республики от 09.12.2003 N 61-РЗ (ред. от 08.08.2011) «Особенности регулирования земельных отношений в Карачаево-Черкесской Республике»;

13. Закон Карачаево-Черкесской Республики от 17.07.2007 № 50-РЗ  (ред. от 10.05.2010) «О территориальном планировании и планировке территорий в Карачаево-Черкесской Республике»;

14. Закон Карачаево-Черкесской Республики от 25.10.2004 № 30-РЗ (ред. от 08.08.2011) «О местном самоуправлении в Карачаево-Черкесской Республике»;

15. Устав администрации Кичи-Балыкского сельского поселения Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики.

2.6. Перечень требуемых от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) заявление о получении муниципальной услуги (Приложение № 1);
2) документ, удостоверяющий личность заявителя;

3) проект градостроительного плана земельного участка;
4) топографический план земельного участка.
Заявитель вправе представить дополнительные документы в обоснование своих требований.

Заявитель должен самостоятельно осуществлять действия, в том числе согласования, по услугам, которые являются необходимыми и обязательными для получения муниципальной услуги.
2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправлении и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и  которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:

1) кадастровый план земельного участка;

2) информация о расположенных в границах земельного участка объектах капитального строительства, объектах культурного наследия.

2.7.1. От заявителя запрещается (п.1.и п.2. ст.7 Федерального закона №210-ФЗ от 27.07.2010г.) требовать:

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

4) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

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

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

1) представление заявителем документов, содержащих противоречивые сведения;

2) заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

2.9. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.9.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги:

1) отсутствие документов, предусмотренных п.2.6 настоящего Административного регламента, или представление документов не в полном объеме;
2) представление заявителем документов, содержащих ошибки;
3) заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.
2.9.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

5) обращение с заявлением лица, не относящегося к категории заявителей; 

6) обнаружение недостоверных сведений в представленных документах;
7) заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия;
8) наличие не завершенной процедуры оказания настоящей услуги по ранее поданному обращению  заявителя;

9) наличие соответствующих постановлений (актов) судов.

2.10. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди:
· при подаче документов на получение муниципальной услуги – 30 минут;

· при получении результата предоставления муниципальной услуги – 30  минут.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

5) помещение, в котором осуществляется прием граждан, должно обеспечивать комфортное расположение граждан и должностного лица администрации;

6) места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы  средствами противопожарной сигнализации, столами, стульями, канцелярскими принадлежностями, табличками с указанием должности сотрудника, его фамилии, имени, отчества, времени приема;

7) в местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования;

8) места получения информации о предоставлении муниципальной услуги оборудуются информационными стендами, телефонной связью и копировальной техникой.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

6) минимальное время ожидания предоставления  муниципальной услуги;

7) полнота, ясность и доступность  изложения  информационных материалов;

8) достоверность предоставляемой  информации;

9) полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения обращения;

10) точность исполнения и культура обслуживания.

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

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

Обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте администрации Кичи-Балыкского сельского поселения и на Портале государственных и муниципальных услуг.

Обеспечение возможности для заявителей осуществлять использованием официального сайта администрации Кичи-Балыкского сельского поселения и Портала государственных и муниципальных услуг мониторинг хода предоставления муниципальной услуги.

III СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

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

6) прием заявления с прилагаемыми к нему необходимыми документами и его регистрация;
7) рассмотрение заявления с прилагаемыми документами личного хранения, их проверка на соответствие требованиям действующего  законодательства;

8) направление необходимых для предоставления муниципальной услуги  межведомственных запросов и получение ответов на них;

9) принятие решения о возможности (невозможности) выдачи градостроительного плана;

10) принятие постановления администрации Кичи-Балыкского сельского поселения об утверждении и выдаче градостроительного плана градостроительного плана;

8) уведомление заявителя и выдача градостроительного плана (Приложение №6);

9) уведомление заявителя об отказе в выдаче градостроительного плана (Приложение №7).

3.1.1. Процедуры формирования и направления межведомственных запросов для предоставления муниципальной услуги. 

Должностное лицо (специалист) администрации, посредством информационной системы Типового Комплекса Межведомственного Взаимодействия Регионального Уровня (ТКМВ-РУ), направляет межведомственные запросы на предоставление документов (информации), необходимых для предоставления муниципальной услуги в государственные и муниципальные учреждения и другие организации, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ).

3.1.2. Наименование государственных и муниципальных учреждений и других организаций, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ),  и перечень предоставляемых ими документов и информации в рамках межведомственного взаимодействия,  необходимые для получения муниципальной услуги:

5) Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии (кадастровый план земельного участка);

6) Администрация Кичи-Балыкского сельского поселения(информация о расположенных в границах земельного участка объектах капитального строительства, объектах культурного наследия).

3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

3.3. Описание административных процедур.

3.3.1. Прием заявления с прилагаемыми к нему необходимыми документами и его регистрация.

Основанием для начала данной процедуры является предоставление заявителем в администрацию Кичи-Балыкского сельского поселения документов, перечисленных в п. 2.6 настоящего Административного регламента.

Результатом административной процедуры является регистрация заявления и выдача заявителю расписки в получении представленных документов с указанием их перечня и даты получения.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 30 минут.

3.3.2. Рассмотрение заявления с прилагаемыми документами личного хранения, их проверка на соответствие требованиям действующего законодательства.

Должностное лицо (специалист) администрации осуществляет проверку полноты содержащейся в заявлении информации и комплектности, предоставленных заявителем, документов с учетом требований пункта 2.6. настоящего Административного регламента.

При отсутствии у заявителя документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, специалист предлагает заявителю предоставить их в администрацию, а данная административная процедура приостанавливается до предоставления указанных документов.

При наличии документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, специалист осуществляет формирование дела.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 30 минут.

3.3.3. Направление необходимых для предоставления муниципальной услуги межведомственных запросов и получение ответов на них.

Межведомственные запросы направляются в государственные и муниципальные учреждения и другие организации, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), не позднее 1 рабочего дня с момента получения заявления для предоставления муниципальной услуги.

Получение ответов на межведомственные запросы не должно превышать 5 рабочих дней со дня получения запросов государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ) (если иное не предусмотрено действующим законодательством).  

Полученные ответы на межведомственные запросы добавляются в ранее сформированное дело  (в день получения ответа на запрос).

3.3.4. Принятие решения о возможности (невозможности) выдачи градостроительного плана.

Основанием для начала данной процедуры является наличие сформированного дела укомплектованного полным перечнем документов указанных в пункте 2.6 и 2.7 настоящего Административного регламента.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, рассматривает представленные материалы и выносит одно из решений:

1) утверждение проекта градостроительного плана земельного участка;

2) отказ в утверждении проекта градостроительного плана земельного участка.
Результатом данной административной процедуры является решение ответственного специалиста, оформленное в виде акта. 

Время на осуществление данной административной процедуры не должно превышать трех рабочих дней.

3.3.5. Принятие постановления администрации Кичи-Балыкского сельского поселения о выдаче градостроительного плана.

Основанием для начала данной административной процедуры является решение ответственного специалиста об утверждении проекта градостроительного плана земельного участка, оформленное в виде акта.

На основании акта специалист администрации Кичи-Балыкского сельского  поселения осуществляет подготовку проекта соответствующего Постановления администрации Кичи-Балыкского сельского поселения, который в порядке делопроизводства согласовывается и представляется на подпись Главе администрации Кичи-Балыкского сельского поселения.

Результатом данной административной процедуры является принятие соответствующего постановления администрации Кичи-Балыкского сельского поселения.

Время на осуществление данной административной процедуры не должно превышать трех дней.

3.3.6. Уведомление заявителя и выдача градостроительного плана.

Основанием для начала данной административной процедуры является зарегистрированное постановление администрации Кичи-Балыкского сельского поселения.

Должностное лицо (специалист) администрации Кичи-Балыкского сельского поселения не позднее следующего рабочего дня со дня регистрации изданного Постановления администрации Кичи-Балыкского сельского поселения о выдаче градостроительного плана информирует заявителя по телефону в устной форме, либо направляет по почте по адресу, указанному в заявлении, уведомление.

Выдача заявителю градостроительного плана осуществляется в течение одного дня (Приложение №4).

3.3.7. Уведомление заявителя об отказе в выдаче градостроительного плана.

Основанием для начала данной административной процедуры является решение ответственного специалиста об отказе в утверждении проекта градостроительного плана земельного участка, оформленное в виде акта.

.
Должностное лицо (специалист) администрации Кичи-Балыкского сельского поселения не позднее следующего рабочего дня со дня принятия решения о невозможности предоставления муниципальной услуги, направляет уведомление об отказе в выдаче и утверждении градостроительного плана земельного участка, которое подписывается Главой администрации Кичи-Балыкского сельского поселения (Приложение №7). 

3.4. Ответственность за выполнение административных действий.
Ответственным за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административных процедур является ответственный за предоставление муниципальной  услуги специалист администрации Кичи-Балыкского сельского поселения.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
«ВЫДАЧА ГРАДОСТРОИТЕЛЬНОГО ПЛАНА»

4.1. Порядок осуществления текущего контроля предоставления муниципальной услуги.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной  услуги, а также за принятием ими решений осуществляется Главой администрации Кичи-Балыкского сельского поселения (далее – текущий контроль). 

В ходе текущего контроля проверяется:

· соблюдение сроков исполнения административных процедур;

· последовательность исполнения административных процедур;

· правильность принятых решений при предоставлении муниципальной услуги.

По результатам текущего контроля в случае выявления нарушений Глава администрации Кичи-Балыкского сельского поселения дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их устранение.

Текущий контроль осуществляется в соответствии с периодичностью,  устанавливаемой Главой администрации Кичи-Балыкского сельского поселения.

4.2. Порядок осуществления контроля над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации сельского поселения, принятие по данным обращениям решений и подготовку ответов заявителям по результатам рассмотрения обращений.

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, состав которой утверждается приказом  администрации сельского  поселения.

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

Акт подписывается председателем и членами комиссии.

Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы администрации сельского поселения.

Внеплановая проверка проводится по конкретному письменному обращению заявителя в администрацию сельского поселения на решения, действия (бездействие)  должностных лиц администрации сельского поселения во время проведения проверки либо в связи с истечением сроков, установленных для устранения ранее выявленных нарушений.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки). 

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

О мерах, принятых в отношении виновных лиц, в течение 10 дней со дня принятия таких мер, администрация сельского поселения сообщает в письменной форме заявителю, права и (или) законные интересы которого нарушены.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной  услуги.
Специалист администрации сельского поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет ответственность за соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и правильность оформления документов.

Глава администрации Кичи-Балыкского сельского  поселения несет ответственность за соблюдение специалистом администрации сельского поселения сроков и последовательности исполнения административных процедур, выделяемых в рамках Административного регламента.

Ответственность должностных лиц за решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги включают в себя:

· рассмотрение всех вопросов, связанных с предоставлением муниципальной услуги при проведении текущего контроля и плановых проверок;

· рассмотрение отдельных вопросов при проведении внеплановых проверок;

· выявление и устранение нарушений прав заявителей;

· рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц;

Заявители в рамках контроля за предоставлением муниципальной услуги вправе:

· предоставлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

· знакомиться с документами и материалами по вопросам предоставления муниципальной услуги, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц;

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

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ,
А ТАКЖЕ ИХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ 

5.1. Информация о праве заявителей на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

 Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги должностных лиц и муниципальных служащих администрации Кичи-Балыкского сельского поселения в досудебном и (или) судебном порядке. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. Указанная информация и документы выдаются заявителям по их письменному запросу в течение 5 рабочих дней со дня получения запроса (Приложение №3 к административному регламенту).

5.2.Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться нарушение порядка осуществления административных процедур, а также других требований и положений настоящего регламента.

Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в администрацию Кичи-Балыкского сельского поселения жалобы лично от заявителя в виде почтового отправления или по электронной почте. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав в ходе принятия решений и действий (бездействия) специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, по телефону, указанному в пункте 1.3. настоящего Административного регламента. 

5.3. Должностные лица уполномоченные на рассмотрение жалобы.

Жалоба адресуется Главе администрации Кичи-Балыкского сельского поселения.

5.4.Порядок подачи и рассмотрения жалобы.
Заявители могут подать жалобу Главе администрации Кичи-Балыкского сельского поселения о нарушении своих прав и законных интересов должностными лицами и (или) муниципальными служащими администрации Кичи-Балыкского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги.

Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

Жалоба может быть подана в устной или письменной форме, а так же в электронном виде посредством:

а) официального сайта Кичи-Балыкского сельского поселения;

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

5.5. Срок рассмотрения жалобы.

Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 (пятнадцать) дней.

В случае обжалования отказа органа предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений, жалоба рассматривается в течение 5 (пяти) рабочих дней.

Срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в администрации Кичи-Балыкского сельского поселения.
5.6. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) не имеется.
Письменный ответ на жалобу (претензию) заявителя не дается по основаниям, указанным в статье 11 Федерального закона «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.7. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является принятие необходимых мер.

5.7.1. К должностному лицу администрации, допустившему нарушения в ходе осуществления государственной услуги на основании настоящего Административного регламента, которые повлекли за собой жалобу заявителя применяются установленные действующим законодательством меры ответственности.

5.7.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 КОАП РФ или признаков состава преступления, должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

Заявителю по телефону в устной форме, либо по почте по адресу, указанному в заявлении, направляется сообщение о принятом решении по результатом рассмотрения жалобы и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением, а также разъясняется порядок дальнейшего обжалования принятого решения.

Информирование осуществляется не позднее  одного рабочего дня, следующего за днем принятия решения.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе.

Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе рассмотрения жалобы на действия (бездействие) и решения, осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги исполнения муниципальной услуги, а также действия или бездействие должностных лиц администрации Кичи-Балыкского сельского поселения в судебном порядке в установленные законодательством Российской Федерации сроки.

Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды, определяются Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации и Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации.

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
Заявитель (его законный представитель) имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы в администрации Кичи-Балыкского сельского поселения.

5.11.Информирование о порядке подачи и рассмотрения жалобы на действие (бездействие) специалистов администрации Кичи-Балыкского сельского поселения в досудебном или судебном порядке входе предоставления муниципальной услуги осуществляется:

4) непосредственно специалистами администрации;

5) при помощи средств телефонной связи, электронного информирования;

6) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации, на стендах в помещении администрации.

 

Приложение № 1

к административному регламенту  предоставления муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана»
Главе администрации Кичи-Балыкского сельского поселения

от ___________________________________________________________________
(для физических лиц - фамилия, имя, отчество)
Заявление

на выдачу и утверждение градостроительного плана земельного участка

(в виде отдельного документа)

Прошу утвердить градостроительный план земельного участка (в виде отдельного документа) расположенного по адресу: ______________________________________________

Кадастровый номер ___________________________, площадь __________ Га

(№ и дата регистрации)
Вид права принадлежности земельного участка застройщику: 

____________________________________________________________________________________________________________________________________

(собственность, постоянное (бессрочное) пользование, аренда для целей связанных со строительством)

_______________    ______________ _____________

                   (серия)                                       (номер)                                  (дата)

Наименования объекта капитального строительства (реконструкции): _____________________________________________________________________________
(наименование, строительство, реконструкция)

Реквизиты заказчика:
Паспортные данные: серия ______________________ номер №  ________________
Кем выдан: _____________________________________________ дата выдачи _____
Адрес (место проживания) ________________________________________________________

Телефон для связи _______________________________________________________________

Приложения:

________________________________________________________________________
Ответственность за достоверность представленных сведений и документов несет заявитель.

Заявитель:

_________________________________________                "____" _________ 20__ г.

                                  (подпись, Ф. И.О.)

Я даю согласие администрации Кичи-Балыкского сельского поселения  на обработку и использование моих персональных данных. Я не возражаю против того, что мои персональные данные могут передаваться администрацией Кичи-Балыкского сельского поселения  третьим лицам на условиях и в порядке, определенных положениями действующего законодательства. 

Дата «____» _____ 201__ года      Подпись __________________
Главе администрации Кичи-Балыкского сельского поселения  




от ____________________________________________________

                                                   (для юридических лиц – полное наименование, организационно-правовая форма)

Заявление

на выдачу и утверждение градостроительного плана земельного участка

 (в виде отдельного документа)

Прошу утвердить градостроительный план земельного участка (в виде отдельного документа) расположенного по адресу: _________________________________________________________
Кадастровый номер   _________________________________,  площадь ________________ Га
                                   (номер и дата регистрации) 

Вид права принадлежности земельного участка застройщику:

________________________________________________________________________
                            (собственность, постоянное (бессрочное) пользование, аренда для целей связанных со строительством)

_____ ______________________________________________

                   (серия)                                       (номер)                                  (дата)

Наименования объекта капитального строительства (реконструкции): __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(наименование, строительство, реконструкция)

Реквизиты заказчика:
Юридический адрес: ____________________________

Почтовый адрес: _______________________________

ИНН__________________________________________

ОГРН _ _______________________________________

(с датой внесения записи) 

Приложения (копии):

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Ответственность за достоверность представленных сведений и документов несет заявитель.

Заявитель: 

  ______________________________________________    ______________________________________________

  ______________________________________________    ______________________________________________

(должность, подпись, Ф. И.О.)                                                                                                

М. П"____" ___________ 20__ г

Приложение № 2

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана»
                                             БЛОК – СХЕМА 



                                                                                                                         _



                                                                                  +













Приложение № 3
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана»
Кому ______________________________________

(фамилия, имя, отчество)

________________________________________
Куда ______________________________________

(почтовый индекс и адрес

________________________________________
заявителя согласно заявлению по выдаче градостроительного плана земельного участка

________________________________________
________________________________________
УВЕДОМЛЕНИЕ

заявителя о выдаче градостроительного плана

Администрация Кичи-Балыкского сельского поселения, рассмотрев представленные  документы о выдаче градостроительного плана решила выдать_______________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

заявителю градостроительный план земельного участка. 

___________________________________                  ________________________

должность        подпись                Ф.И.О.

"____" ____________ 20____ г.

М.П.

Глава администрации Кичи-Балыкского сельского поселения

Приложение № 4
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана»
Кому ______________________________________

(фамилия, имя, отчество)

________________________________________
Куда ______________________________________

(почтовый индекс и адрес

________________________________________
заявителя согласно заявлению по выдаче градостроительного плана земельного участка

________________________________________
________________________________________
УВЕДОМЛЕНИЕ

заявителя об отказе в  выдаче градостроительного плана. 

Администрация Кичи-Балыкского сельского поселения, рассмотрев представленные  документы о выдаче градостроительного плана, решила отказать_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

заявителю в выдаче градостроительного плана земельного участка.

Причина отказа _______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 
_______________                                    ____________                                _______________
              должность                                                 подпись                                               Ф.И.О.

"_____" ______________ 20______ г.

М.П.

Глава администрации  Кичи-Балыкского сельского поселения

Приложение № 5
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана»
Главе администрации Кичи-Балыкского сельского поселения

от ____________________________________ 
ЖАЛОБА
на неправомерные действия (бездействия) уполномоченных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги  «Выдача градостроительного плана»
«____»__________________201___ г.

Прошу принять жалобу на неправомерные действия при предоставлении муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана», состоящие в следующем:______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
указать причины жалобы и иные обстоятельства

В подтверждение изложенного прилагаю следующие документы:

1.____________________________________________________________________________ 
2.____________________________________________________________________________ 
3.____________________________________________________________________________ 
4.____________________________________________________________________________ 
___________________         ____________

Ф.И.О.            
подпись
Жалобу принял:
________________________   _________________________  ____________________

Должность       



ФИО 



подпись

Приложение № 6
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана»
ФОРМА ГРАДОСТРОИТЕЛЬНОГО ПЛАНА ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА

________________________________________________________________________

Градостроительный план земельного участка

N

Градостроительный план земельного участка подготовлен на основании

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

(реквизиты решения уполномоченного федерального органа исполнительной

  власти, или органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации,

или органа местного самоуправления о подготовке документации по планировке

территории, либо реквизиты обращения и Ф.И.О. заявителя - физического лица,

   либо реквизиты обращения и наименование заявителя - юридического лица

           о выдаче градостроительного плана земельного участка)

Местонахождение земельного участка

___________________________________________________________________________

                      (субъект Российской Федерации)

___________________________________________________________________________

                 (муниципальный район или городской округ)

___________________________________________________________________________.

                                (поселение)

Кадастровый номер земельного участка ________________________________________.

Описание местоположения границ земельного участка _____________________________

____________________________________________________________________________

Площадь земельного участка __________________________________________________

Описание   местоположения   проектируемого  объекта  на  земельном  участке

(объекта капитального строительства) ____________________________________________

_____________________________________________________________________________

План подготовлен _____________________________________________________________

(ф.и.о., должность уполномоченного лица, наименование

                                  органа или организации)

М.П. __________ _______________ /___________________________/

       (дата)      (подпись)        (расшифровка подписи)

Представлен ______________________________________________________________.

(наименование уполномоченного федерального органа

                исполнительной власти, или органа исполнительной власти

                  субъекта Российской Федерации, или органа местного

                                    самоуправления)

____________

   (дата)

Утвержден ________________________________________________________________.

(реквизиты акта Правительства Российской Федерации, или высшего

          исполнительного органа государственной власти субъекта Российской

Федерации, или Главы местной администрации об утверждении)

1. Чертеж    градостроительного   плана   земельного   участка   и    линий

градостроительного регулирования <1>

______________ (масштаб)

    Градостроительный   план   земельного   участка   создается  на  основе

материалов   картографических   работ,   выполненных   в   соответствии   с

требованиями федерального законодательства <2>, <3>

______________ (масштаб)

    Градостроительный  план  на  линейные  объекты  создается  на основании

картографического  материала, выполненного в масштабе: 1:50 000, 1:100 000,

1:200 000, 1:500 000 (при подготовке картографического материала необходимо

руководствоваться требованиями федерального/регионального законодательства)

<4>

    Площадь земельного участка ______________ га. <2>, <3>, <4>

На чертеже градостроительного плана земельного участка указываются:

-     схема     расположения     земельного     участка     в     окружении

смежно расположенных земельных участков (ситуационный план); <2>, <4>

- границы земельного участка и координаты поворотных точек; <2>, <3>, <4>

- красные линии; <2>, <3>, <4>

-  обозначение существующих (на  дату  предоставления  документа)  объектов

капитального  строительства,  объектов  незавершенного  строительства  и их

номера   по  порядку,  в  том  числе не соответствующих  градостроительному

регламенту; <2>, <4>

-  минимальные отступы от границ земельного  участка  в  целях  определения

мест   допустимого   размещения   объекта  капитального  строительства,  за

пределами которых запрещено строительство; <2>, <4>

-   границы   зон    планируемого    размещения    объектов    капитального

строительства  для государственных или муниципальных нужд и номера этих зон

по   порядку   (на  основании  документации  по  планировке  территории,  в

соответствии   с  которыми  принято  решение  о  выкупе,  резервировании  с

последующим выкупом); <2>, <3>, <4>

- места допустимого размещения объекта капитального строительства; <2>, <4>

-  информация  об ограничениях в  использовании  земельного  участка  (зоны

охраны  объектов  культурного  наследия,  санитарно-защитные,  водоохранные

зоны и иные зоны); <2>, <4>

- границы зон действия публичных сервитутов (при наличии); <2>, <3>, <4>

- параметры разрешенного строительства. <2>

Чертеж   градостроительного  плана   земельного   участка   разработан   на

топографической основе в масштабе (1:______), выполненной ________________.

                                                               (дата)

___________________________________________________________________________

                   (наименование кадастрового инженера)

Чертеж градостроительного плана земельного участка разработан

___________________________________________________________________________

                     (дата, наименование организации)

2.    Информация   о   разрешенном   использовании   земельного    участка,

требованиях  к  назначению, параметрам  и  размещению  объекта капитального

строительства <1>, <2>, <3>, <4>

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

(наименование представительного органа местного самоуправления, реквизиты

  акта об утверждении правил землепользования и застройки, информация обо

   всех предусмотренных градостроительным регламентом видах разрешенного

использования земельного участка (за исключением случаев предоставления

      земельного участка для государственных или муниципальных нужд)

2.1. Информация  о  разрешенном  использовании земельного участка <2>, <3>,

<4>

основные виды разрешенного использования земельного участка:

___________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________;

условно разрешенные виды использования земельного участка:

___________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________;

вспомогательные виды использования земельного участка:

___________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________.

2.2.   Требования   к   назначению,   параметрам   и   размещению   объекта

капитального   строительства  на  указанном земельном  участке.  Назначение

объекта капитального строительства <2>

    Назначение объекта капитального строительства

    N ___________________, _______________________________________________.

       (согласно чертежу)  (назначение объекта капитального строительства)

2.2.1.  Предельные  (минимальные  и (или) максимальные)  размеры  земельных

участков и объектов капитального строительства, в том числе площадь <2>:

Кадастровый

номер   

земельного 

участка  

согласно  

чертежу  

градостр. 

плана   
1. Длина

(метров)
2.   

Ширина 

(метров)
3. Полоса 

отчуждения
4.   

Охранные

зоны  
5. Площадь

земельного

участка  

(га)   
6. Номер 

объекта 

кап.   

стр-ва

согласно 

чертежу 

градостр.

плана  
7. Размер 

(м)    
8.   

Площадь

объекта

кап.  

стр-ва

(га)  

макс.
мин.


2.2.2. Предельное  количество этажей _____ или  предельная  высота  зданий,

строений, сооружений ____ м. <2>

2.2.3. Максимальный процент застройки в границах земельного участка ______%

<2>.

2.2.4. Иные показатели <2>:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

2.2.5.   Требования  к  назначению,   параметрам   и   размещению   объекта

капитального строительства на указанном земельном участке <3>, <4>

    Назначение объекта капитального строительства

    N ___________________, _______________________________________________.

       (согласно чертежу)  (назначение объекта капитального строительства)

    Предельные   (минимальные   и  (или)  максимальные)  размеры  земельных

участков:

Номер участка   

согласно чертежу 

градостроительного

плана       
Длина  

(м)   
Ширина  

(м)   
Площадь  

(га)    
Полоса  

отчуждения
Охранные  

зоны    

3.  Информация  о  расположенных в  границах  земельного  участка  объектах

капитального строительства  и  объектах культурного наследия <1>, <2>, <3>,

<4>

3.1. Объекты капитального строительства

N __________________________, ____________________________________________,

(согласно чертежу             (назначение объекта капитального

градостроительного плана)                строительства)

             инвентаризационный или кадастровый номер ____________________,

             технический или кадастровый паспорт объекта подготовлен ______

                                                                     (дата)

___________________________________________________________________________

(наименование организации (органа) государственного кадастрового учета

       объектов недвижимости или государственного технического учета

     и технической инвентаризации объектов капитального строительства)

3.2.  Объекты,  включенные  в   единый   государственный   реестр  объектов

культурного  наследия  (памятников  истории  и культуры) народов Российской

Федерации

N __________________________, ____________________________________________,

(согласно чертежу             (назначение объекта культурного

градостроительного плана)                  наследия)

___________________________________________________________________________

(наименование органа государственной власти, принявшего решение о включении

    выявленного объекта культурного наследия в реестр, реквизиты этого

                                 решения)

регистрационный номер в реестре _________________ от ______________________

                                                            (дата)

4. Информация о разделении земельного участка <2>, <3>, <4>

__________________________________________________________________________.

(наименование и реквизиты документа, определяющего возможность

                       или невозможность разделения)

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

<1> При отсутствии правил землепользования и застройки, но не позднее 1 января 2012 года заполняется на основании документации по планировке территории.

<2> Заполняется на земельные участки, на которые действие градостроительного регламента распространяется.

<3> Заполняется на земельный участок, на который градостроительный регламент не устанавливается.

<4> Заполняется на земельный участок, на который градостроительный регламент не распространяется.

Приложение № 3

к постановлению администрации

Кичи – Балыкского сельского поселения

от 28.12.2012 № 49

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях  повышения качества исполнения муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации Кичи-Балыкского сельского поселения Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики (далее – администрация Кичи-Балыкского сельского поселения) при предоставлении муниципальной услуги.

Предметом регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (далее – Административный регламент) является прием заявлений граждан, а также организация их рассмотрения и подготовка ответа.

1.2. Круг заявителей на право получения  муниципальной услуги.

К категории заявителей на право получения муниципальной услуги относятся физические лица и юридические лица, являющиеся собственниками или нанимателями (по договору социального найма) жилых помещений, расположенных на территории Кичи-Балыкского сельского поселения Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики.

От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее – заявители).

1.3. Требования к порядку информирования (консультирования) о порядке предоставлении муниципальной услуги.

	Место нахождения Администрации сельского поселения
	
КЧР, Малокарачаевский район, с. Кичи-Балык, ул. Центральная,2

	График работы
	с 9ч.  до  18ч.

перерыв с 13  до 14ч.

выходные – суббота и воскресенье

	График приема граждан
	вторник, среда, четверг 

с 10ч.  до  17ч.

перерыв с 13  до  14ч.

	Телефоны
	89286562826, 

89280271190


	Адрес официального  сайта в сети Интернет, содержащий информацию о порядке предоставления муниципальной услуги
	mkarachay.ru

	Адрес электронной почты
	Kichi-balikskoesp@mail.ru


1.3.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

Информирование о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления осуществляется:

1) непосредственно специалистами администрации;

2) при помощи средств телефонной связи, электронной почты;

3) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации, на стендах в помещении администрации.

Для получения информации о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления и ходе предоставления, заинтересованные лица вправе обращаться:

1) в устной форме лично или по телефону к специалисту Администрации Кичи-Балыкского сельского поселения, ответственному за предоставление услуги;

2) в письменной форме по адресу электронной почты;

3) в письменной форме лично, или почтой в адрес администрации.

1.3.2. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информирование заявителей проводится в двух формах: устное и письменное.

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приемные часы специалисты администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в корректной форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

В случае если для подготовки ответа требуется дополнительное изучение вопроса и продолжительное время для этого, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации, либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении  письменной информации о предоставлении услуги.

Ответ готовится в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Специалисты администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, ответственные за рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу, который:

1) подписывается Главой администрации Кичи-Балыкского сельского поселения либо заместителем Главы администрации Кичи-Балыкского сельского поселения;

2) должен содержать фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя;

3) направляется по адресу, указанному в обращении;

4) если информация о фамилии и адресе отсутствует в обращении, письменный ответ не дается.

1.4.Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

 Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются сотрудниками, исполняющими настоящую муниципальную услугу в соответствии с должностными обязанностями, при личном обращении, письменном обращении, по телефону.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1 Наименование муниципальной услуги: 

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

2.2. Наименование муниципального органа, предоставляющего муниципальную услугу: 

Администрация Кичи-Балыкского сельского поселения Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

· выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

· отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги составляет 45 дней, исчисляемых со дня регистрации заявления с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги в администрации Кичи-Балыкского сельского поселения.

2.5. Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги регулируются следующими нормативными правовыми актами:

1) Конституция  Российской  Федерации;

2) Жилищный кодекс Российской Федерации;

3) Градостроительный кодекс Российской Федерации

4) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

5) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

6) Федеральный закон РФ от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;

7) Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке обращения граждан Российской Федерации»;

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

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

10) Закон Карачаево-Черкесской Республики № 30-РЗ от 25.10.2004 «О местном самоуправлении в Карачаево-Черкесской Республике»;

11)  Устав администрации Кичи-Балыкского сельского поселения Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики.

2.6. Перечень требуемых от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения по форме, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 № 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (Приложение №1);

2) правоустанавливающий документ на недвижимое имущество, права на который не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое;

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

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

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

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправлении и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и  которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:

1) правоустанавливающий документ на недвижимое имущество, права на который  зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

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

2.7.1. От заявителя запрещается (п.1.и п.2. ст.7 Федерального закона №210-ФЗ от 27.07.2010г.) требовать:

1)
представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2)
представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

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

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

1) представление заявителем документов, содержащих противоречивые сведения;

2) заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

2.9. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.9.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги:

1) отсутствие документов, предусмотренных п.2.6 настоящего Административного регламента, или представление документов не в полном объеме;

2) предоставление заявителем документов, содержащих ошибки;

3) заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

2.9.2.Основания для отказа предоставления муниципальной услуги:

1) обращение с заявлением лица, не относящегося к категории заявителей; 

2) несоблюдение предусмотренных статьей 26 Жилищного кодекса условий переустройства и (или) перепланировки помещений;

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

2.10. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди:

при подаче документов на получение муниципальной услуги - 30 минут;

при получении результата предоставления муниципальной услуги - 30 минут.

2.12. Требования к местам  предоставления муниципальной услуги:

1) помещение, в котором осуществляется прием граждан, должно обеспечивать комфортное расположение граждан и должностного лица администрации;

2) места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы средствами противопожарной сигнализации, столами, стульями, канцелярскими принадлежностями, табличками с указанием должности сотрудника, его фамилии, имени, отчества, времени приёма;

3) в местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования;

4) места получения информации о предоставлении муниципальной услуги оборудуются информационными стендами, телефонной связью и копировальной техникой.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

1) минимальное время ожидания предоставления  муниципальной услуги;

2) полнота, ясность и доступность  изложения  информационных материалов;

3) достоверность предоставляемой  информации;

4) полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения обращения;

5) точность исполнения и культура обслуживания.

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

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной услуги в электронной форме:

Обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте администрации Кичи-Балыкского сельского поселения и на Портале государственных и муниципальных услуг.

Обеспечение возможности для заявителей осуществлять использованием официального сайта администрации Кичи-Балыкского сельского поселения и Портала государственных и муниципальных услуг мониторинг хода предоставления муниципальной услуги.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

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

1. прием заявления с прилагаемыми к нему необходимыми документами и его регистрация;

2. рассмотрение заявления с прилагаемыми документами личного хранения, их проверка на соответствие требованиям действующего  законодательства;

3. направление необходимых для предоставления муниципальной услуги межведомственных запросов и получение ответов на них;

4. подготовка материалов к заседанию приемочной комиссии для рассмотрения представленных документов;

5. рассмотрение приемочной комиссией заявления с прилагаемыми документами, их проверка на соответствие требованиям законодательства и принятие решения о согласовании (об отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

6. принятие постановления администрации Кичи-Балыкского сельского поселения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

7. уведомление заявителя о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (Приложение №5);

8. уведомление заявителя об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (Приложение №6).

3.1.1. Процедуры формирования и направления межведомственных запросов для предоставления муниципальной услуги.

Должностное лицо (специалист) администрации, посредством информационной системы Типового Комплекса Межведомственного Взаимодействия Регионального Уровня (ТКМВ-РУ), направляет межведомственные запросы на предоставление документов (информации), необходимых для предоставления муниципальной услуги в государственные и муниципальные учреждения и другие организации, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ).

3.1.2. Наименование государственных и муниципальных учреждений и других организаций, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ),  и перечень предоставляемых ими документов и информации в рамках межведомственного взаимодействия,  необходимые для получения муниципальной услуги:

1) Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии (правоустанавливающие документы на земельный участок);

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

3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении №3 к настоящему Административному регламенту.

3.3. Описание административных процедур.

3.3.1. Прием заявления с прилагаемыми к нему необходимыми документами и его регистрация.

Основанием для начала данной процедуры является предоставление заявителем в администрацию Кичи-Балыкского сельского поселения документов, перечисленных в п. 2.6 настоящего Административного регламента.

Результатом административной процедуры является регистрация заявления и выдача заявителю расписки в получении представленных документов с указанием их перечня и даты получения.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 30 минут.

3.3.2. Рассмотрение заявления с прилагаемыми документами личного хранения, их проверка на соответствие требованиям действующего законодательства.

Должностное лицо (специалист) Администрации осуществляет проверку полноты содержащейся в заявлении информации и комплектности предоставленных заявителем документов с учетом требований пункта 2 статьи 26 Жилищного кодекса Российской Федерации и пункта 2.6 настоящего Административного регламента.

При отсутствии у заявителя документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, специалист предлагает заявителю предоставить их в Администрацию, а данная административная процедура приостанавливается до предоставления указанных документов.

При наличии документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, специалист осуществляет формирование дела.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 30 минут.

3.3.3. Направление необходимых для предоставления муниципальной услуги межведомственных запросов и получение ответов на них.

Межведомственные запросы направляются в государственные и муниципальные учреждения и другие организации, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), не позднее 1 рабочего дня с момента получения заявления для предоставления муниципальной услуги.

Получение ответов на межведомственные запросы не должно превышать 5 рабочих дней со дня получения запросов государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ) (если иное не предусмотрено действующим законодательством).  

Полученные ответы на межведомственные запросы добавляются в ранее сформированное дело  (в день получения ответа на запрос).

3.3.4. Подготовка материалов к заседанию приемочной комиссии для рассмотрения представленных заявителем документов.

Основанием для начала данной административной процедуры является наличие сформированного дела укомплектованного полным перечнем документов указанных в пункте 2.6 и 2.7 настоящего Административного регламента.

Специалист администрации Кичи-Балыкского сельского поселения совместно с руководителем приемочной комиссии при администрации сельского поселения по оформлению разрешений на проведение переустройства и перепланировки жилых и нежилых помещений, перевод жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые, признанию жилых помещений непригодными для проживания, жилых многоквартирных домов аварийными и подлежащими сносу (далее - приемочной комиссии) определяет дату, время и место проведения заседания, повестку заседания.

Результатом данной административной процедуры является назначение заседания приемочной комиссии.

Время на осуществление данной административной процедуры не должно превышать пяти рабочих дней.

3.3.5. Рассмотрение приемочной комиссией заявления с прилагаемыми документами, их проверка на соответствие требованиям законодательства и принятие решения о согласовании (об отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. 

Основанием для начала данной административной процедуры является передача комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в приемочную комиссию. 

Приемочная комиссия в соответствии с повесткой заседания рассматривает представленные материалы, проверяет их на соответствие требованиям законодательства и выносит одно из решений:

1) о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

2) о невозможности согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Результатом данной административной процедуры является решение приемочной комиссии, оформленное в виде акта.

Время на осуществление данной административной процедуры не должно превышать трех рабочих дней.

3.3.6. Принятие постановления администрации Кичи-Балыкского сельского поселения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Основанием для начала данной административной процедуры является наличие акта приемочной комиссии о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

На основании акта приемочной комиссии, специалист администрации Кичи-Балыкского сельского поселения осуществляет подготовку проекта соответствующего Постановления администрации Кичи-Балыкского сельского поселения, который в порядке делопроизводства согласовывается и представляется на подпись Главе администрации Кичи-Балыкского сельского поселения.

Результатом данной административной процедуры является принятие соответствующего постановления администрации Кичи-Балыкского сельского поселения.

Время на осуществление данной административной процедуры не должно превышать трех дней.

3.3.7. Уведомление заявителя о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Основанием для начала данной административной процедуры является зарегистрированное постановление администрации Кичи-Балыкского сельского поселения.

Должностное лицо (специалист) администрации Кичи-Балыкского сельского поселения не позднее следующего рабочего дня со дня регистрации изданного Постановления администрации Кичи-Балыкского сельского поселения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения выдает заявителю, либо направляет по почте по адресу, указанному в заявлении, уведомление.

Информирование о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения осуществляется письменно или по телефону в устной форме с обозначением заранее сроков готовности. 

3.3.8. Уведомление заявителя об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. 

Основанием для начала данной административной процедуры является наличие акта приемочной комиссии о невозможности согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Должностное лицо (специалист) администрации Кичи-Балыкского сельского поселения не позднее следующего рабочего дня со дня принятия решения о невозможности предоставления муниципальной услуги, направляет уведомление об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, которое подписывается Главой администрации Кичи-Балыкского сельского поселения (Приложение №6). 

3.4. Ответственность за выполнение административных действий.

Ответственным за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административных процедур является ответственный за предоставление муниципальной  услуги специалист администрации Кичи-Балыкского сельского поселения.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
«ПРИЕМ ЗАЯВЛЕНИЙ И ВЫДАЧА ДОКУМЕНТОВ О СОГЛАСОВАНИИ ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ»

4.1. Порядок осуществления текущего контроля предоставления муниципальной услуги.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной  услуги, а также за принятием ими решений осуществляется Главой администрации Кичи-Балыкского сельского поселения (далее – текущий контроль). 

В ходе текущего контроля проверяется:

· соблюдение сроков исполнения административных процедур;

· последовательность исполнения административных процедур;

· правильность принятых решений при предоставлении муниципальной услуги.

По результатам текущего контроля в случае выявления нарушений Глава администрации Кичи-Балыкского сельского поселения дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их устранение.

Текущий контроль осуществляется в соответствии с периодичностью,  устанавливаемой Главой администрации Кичи-Балыкского сельского поселения.

4.2. Порядок осуществления контроля над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации сельского поселения, принятие по данным обращениям решений и подготовку ответов заявителям по результатам рассмотрения обращений.

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, состав которой утверждается приказом  администрации сельского  поселения.

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

Акт подписывается председателем и членами комиссии.

Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы администрации сельского поселения.

Внеплановая проверка проводится по конкретному письменному обращению заявителя в администрацию сельского поселения на решения, действия (бездействие)  должностных лиц администрации сельского поселения во время проведения проверки либо в связи с истечением сроков, установленных для устранения ранее выявленных нарушений.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки). 

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

О мерах, принятых в отношении виновных лиц, в течение 10 дней со дня принятия таких мер, администрация сельского поселения сообщает в письменной форме заявителю, права и (или) законные интересы которого нарушены.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной  услуги.
Специалист администрации сельского поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет ответственность за соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и правильность оформления документов.

Глава администрации Кичи-Балыкского сельского  поселения несет ответственность за соблюдение специалистом администрации сельского поселения сроков и последовательности исполнения административных процедур, выделяемых в рамках Административного регламента.

Ответственность должностных лиц за решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги включают в себя:

· рассмотрение всех вопросов, связанных с предоставлением муниципальной услуги при проведении текущего контроля и плановых проверок;

· рассмотрение отдельных вопросов при проведении внеплановых проверок;

· выявление и устранение нарушений прав заявителей;

· рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц;

Заявители в рамках контроля за предоставлением муниципальной услуги вправе:

· представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

· знакомиться с документами и материалами по вопросам предоставления муниципальной услуги, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц;

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

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ,
А ТАКЖЕ ИХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ 

5.1. Информация о праве заявителей на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

 Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги должностных лиц и муниципальных служащих администрации Кичи-Балыкского сельского поселения в досудебном и (или) судебном порядке. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. Указанная информация и документы выдаются заявителям по их письменному запросу в течение 5 рабочих дней со дня получения запроса (Приложение № 4 к административному регламенту).

5.2.Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться нарушение порядка осуществления административных процедур, а также других требований и положений настоящего регламента.

Основанием для начала процедуры рассмотрения досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в администрацию Кичи-Балыкского сельского поселения жалобы лично от заявителя в виде почтового отправления или по электронной почте. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав в ходе принятия решений и действий (бездействия) специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, по телефону, указанному в пункте 1.3. настоящего Административного регламента. 

5.3. Должностные лица уполномоченные на рассмотрение жалобы.

Жалоба адресуется Главе администрации Кичи-Балыкского сельского поселения.

5.4.Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

Заявители могут подать жалобу Главе сельского поселения о нарушении своих прав и законных интересов должностными лицами и (или) муниципальными служащими администрации Кичи-Балыкского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги.

Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

Жалоба может быть подана в устной или письменной форме, а так же в электронном виде посредством:

а) официального сайта Кичи-Балыкского сельского поселения;

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

5.5. Срок рассмотрения жалобы.

Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 (пятнадцать) дней.

В случае обжалования отказа органа предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений, жалоба рассматривается в течение 5 (пяти) рабочих дней.

Срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в администрации Кичи-Балыкского сельского поселения.

5.6. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) не имеется.

Письменный ответ на жалобу (претензию) заявителя не дается по основаниям, указанным в статье 11 Федерального закона «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.7. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является принятие необходимых мер.

5.7.1. К должностному лицу администрации, допустившему нарушения в ходе осуществления государственной услуги на основании настоящего Административного регламента, которые повлекли за собой жалобу заявителя, применяются установленные действующим законодательством меры ответственности.

5.7.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 КОАП РФ или признаков состава преступления, должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

Заявителю по телефону в устной форме, либо по почте по адресу, указанному в заявлении, направляется сообщение о принятом решении по результатом рассмотрения жалобы и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением, а также разъясняется порядок дальнейшего обжалования принятого решения.

Информирование осуществляется не позднее  одного рабочего дня, следующего за днем принятия решения.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе.

Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе рассмотрения жалобы на действия (бездействие) и решения, осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, а также действия или бездействие должностных лиц администрации Кичи-Балыкского сельского поселения в судебном порядке в установленные законодательством Российской Федерации сроки.

Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды, определяются Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации и Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации.

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявитель (его законный представитель) имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы в администрации Кичи-Балыкского сельского поселения.

5.11. Информирование о порядке подачи и рассмотрения жалобы на действия (бездействие) специалистов администрации Кичи-Балыкского сельского поселения в досудебном или судебном порядке входе предоставления муниципальной услуги осуществляется:

1) непосредственно специалистами администрации;

2) при помощи средств телефонной связи, электронной почты;

3) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации, на стендах в помещении администрации.

Приложение № 1
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»

Утверждена

Постановлением Правительства

Российской Федерации

от 28 апреля 2005 г. N 266

Главе администрации Кичи-Балыкского сельского поселения

_____________________________________________

(Ф.И.О. руководителя)

_____________________________________________

(Ф.И.О. заявителя,

_____________________________________________

паспортные данные)

_____________________________________________

(по доверенности в интересах)

___________________________________________________

(адрес регистрации собственника)

ЗАЯВЛЕНИЕ

о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения

от _____________________________________________________________________________

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

_____________________________________________________________________________

жилого помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц, в случае, если ни один из

___________________________________________________________________________

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

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Примечание. Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), местожительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия,имя,отчествопредставителя,реквизитыдоверенности,котораяприлагается 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 помещения: __________________________________________________

(указывается полный адрес:

субъект Российской Федерации,

_____________________________________________________________________________

муниципальное образование, поселение, улица, дом,

____________________________________________________________________________

корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)

Собственник(и) жилого помещения: _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Прошу разрешить _____________________________________________________________________

(переустройство, перепланировку,

переустройство и перепланировку -

нужное указать)

жилого помещения, занимаемого на основании _____________________________________________________________________________

(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 их 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. N _______:

№

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) перепланируемое

___________________________________________________ на ___ листах;

жилое помещение (с отметкой: подлинник

или нотариально заверенная копия)

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

перепланировки жилого помещения на _____ листах;

3) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого

жилого помещения на _____ листах;

4) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и

культуры о допустимости проведения переустройства и (или)

перепланировки жилого помещения (представляется в случаях, если

такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является

памятником архитектуры, истории или культуры) на _____ листах;

5) документы, подтверждающие согласие временно отсутствующих

членов семьи нанимателя на переустройство и (или) перепланировку

жилого помещения, на _____ листах (при необходимости);

6) иные документы: _______________________________________________

(доверенности, выписки из уставов и др.)

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)

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

<*> 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).

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

(следующие позиции заполняются должностным лицом,

принявшим заявление)

Документы представлены на приеме"__" ________________ 200_ г.

Входящий номер регистрации заявления _____________________________

Выдана расписка в получении

документов"__" ________________ 200_ г.

N _______________

Расписку получил"__" ________________ 200_ г.

_____________________________

(подпись заявителя)

______________________________________

(должность,

_________________________________________________________

Ф.И.О. должностного лица,(подпись)

принявшего заявление)

Приложение № 2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»

Утверждена

Постановлением Правительства

Российской Федерации

от 28 апреля 2005 г. № 266

(в ред. Постановления Правительства РФ от 21.09.2005 № 578)

ФОРМА ДОКУМЕНТА, ПОДТВЕРЖДАЮЩЕГО ПРИНЯТИЕ РЕШЕНИЯ

О СОГЛАСОВАНИИ ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ

ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ

(Бланк органа,

осуществляющего

согласование)

РЕШЕНИЕ

о согласовании переустройства и (или) перепланировки

жилого помещения

В связи с обращением __________________________________________________________

(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица - заявителя)

переустройство и (или) перепланировку

о намерении провести -------------------------------------------------------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 __________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(указываются реквизиты нормативного правового акта субъекта

_____________________________________________________________________________

Российской Федерации или акта органа местного самоуправления, 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

_____________________________________________________________________________

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

_____________________________________________________________________________.

осуществляющего согласование)

__________________________________

(подпись должностного лица органа,

осуществляющего согласование)

М.П.

Получил: "__" ______ 200_ г. ______________________ (заполняется в

(подпись заявителя или случае

уполномоченного лица получения

заявителей)решения

лично)

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

(заполняется в случае направления

решения по почте)

_______________________________

(подпись должностного лица,

направившего решение

в адрес заявителя(ей))

Приложение № 3
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»

                                               БЛОК – СХЕМА 



                                                                           _


+












Приложение № 4
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»

	В администрацию Кичи-Балыкского сельского поселения



	Фамилия, имя, отчество заявителя



	Почтовый адрес заявителя



	Контактный номер телефона заявителя




ОБРАЗЕЦ

ЗАЯВЛЕНИЕ (ЖАЛОБА)

(в досудебном порядке).

______________________________________________________________

излагается суть заявления (жалобы)

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Приложение: 

1. Копия обжалуемого решения должностного лица Администрации сельского поселения (в случае, если обжалуется отказ в рассмотрении заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, а также отказ в предоставлении муниципальной услуги)

2. Документы и иные материалы, подтверждающие, что обжалуемое решение или действие (бездействие) должностного лица (сотрудника) департамента строительства Администрации сельского поселения нарушают законные права и интересы заявителя.

3. Иные документы, подтверждающие обращение заявителя с требованием о восстановлении нарушенных прав, либо устранении допущенных нарушений (копия обращения с отметкой о вручении; почтовая квитанция о направлении обращения, если обращение направлялось почтой), в случае если ответ на обращение не был получен в течение 30 дней после даты обращения.

4. Ответ на обращение заявителя (если был дан ранее).

________________________

(подпись заявителя)

«____»_____________ ______года

Приложение № 5
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»

Кому ______________________________________

(фамилия, имя, отчество)

________________________________________

Куда ______________________________________

(почтовый индекс и адрес

________________________________________

заявителя согласно заявлению о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения)

________________________________________

________________________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ

заявителя в приеме заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

Администрация Кичи-Балыкского сельского поселения, рассмотрев представленные  документы в приеме заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, решила выдать документы__________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

заявителю о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. 

___________________________________                  ________________________

должность        подпись                Ф.И.О.

"____" ____________ 20____ г.

М.П.

Глава администрации Кичи-Балыкского сельского поселения

Приложение № 6
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»

Уведомление

об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в многоквартирном доме

В связи с обращением 


____________________________________________________________________________        (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица - заявителя)

о намерении провести переустройство и (или) перепланировку жилого помещения по

адресу:___________________________________________________________________________________________________________________________________________________


занимаемого (принадлежащего) (ненужное зачеркнуть)

на основании 

_____________________________________________________________________________

(вид и реквизиты правоустанавливающего документа на 

_____________________________________________________________________________

 переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение 

по результатам рассмотрения представленных документов:

Отказать в согласовании 
_______________________________________________

(переустройства и (или) перепланировки)

жилого помещения в соответствии с представленным проектом (проектной документацией) по следующим основаниям:

_____________________________________________________________________________

(указать основания отказа со ссылкой на конкретные пункты ч.1 ст.27 ЖК РФ, иные нормативные правовые акты, регламентирующие порядок согласования переустройства и (или) перепланировки жилых помещений)

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Рекомендации по дальнейшим действиям заявителя:

_____________________________________________________________________________


__________________________     __________________     ____________________________ (наименование должности)
(подпись)

(расшифровка подписи)

Получил:"__"________  20___ г.

_______________     ______________________

(подпись заявителя (расшифровка подписи)или уполномоченного им лица)


Решение направлено в адрес заявителя(ей)
"__ "_________20 ___г.

Приложение № 4

к постановлению администрации

Кичи – Балыкского сельского поселения

от 28.12.2012 № 49

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Перевод жилого помещения в нежилое и нежилого в жилое»

I ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое и нежилого в жилое» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации Кичи-Балыкского сельского поселения Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики (далее– администрация Кичи-Балыкского сельского поселения) при предоставлении муниципальной услуги.

Предметом регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое и нежилого в жилое» (далее – Административный регламент) является прием заявлений граждан, а также организация их рассмотрения и подготовка ответа.

1.2. Круг заявителей на право получения муниципальной услуги.

К категории заявителей на право получения муниципальной услуги относятся физические лица, юридические лица,индивидуальные предприниматели, являющиеся собственниками жилых и нежилых помещений, находящихся на территории Кичи-Балыкского сельского поселения.

От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее – заявители).

1.3. Требования к порядку информирования (консультирования) о порядке предоставлении муниципальной услуги.

	Место нахождения Администрации сельского поселения
	КЧР, Малокарачаевский район, с. Кичи-Балык, ул. Центральная,2

	График работы
	
с 9ч.  до  18ч.

перерыв с 13  до 14ч.

выходные – суббота и воскресенье

	График приема граждан
	
вторник, среда, четверг 

с 10ч.  до  17ч.

перерыв с 13  до  14ч.

	Телефоны
	89286562826,

89280271190

	Адрес официального  сайта в сети Интернет, содержащий информацию о порядке предоставления муниципальной услуги
	  
mkarachay.ru
                                       

	Адрес электронной почты
	Kichi-balikskoesp@mail.ru


1.3.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

Информирование о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления осуществляется:

7) непосредственно специалистами администрации;

8) при помощи средств телефонной связи, электронной почты;

9) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации, на стендах в помещении администрации.

Для получения информации о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления и ходе предоставления, заинтересованные лица вправе обращаться:

7) в устной форме лично или по телефону к специалисту администрации Кичи-Балыкского сельского поселения, ответственному за предоставление услуги;

8) в письменной форме по адресу электронной почты;

9) в письменной форме лично, или почтой в адрес администрации.

1.3.2. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информирование заявителей проводится в двух формах: устное и письменное.

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приемные часы специалисты администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в корректной форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

В случае если для подготовки ответа требуется дополнительное изучение вопроса и продолжительное время для этого, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации, либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении  письменной информации о предоставлении услуги.

Ответ готовится в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Специалисты администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, ответственные за рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу, который:

9) подписывается Главой администрации Кичи-Балыкского сельского поселения либо заместителем Главы администрации Кичи-Балыкского сельского поселения;

10) должен содержать фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя;

11) направляется по адресу, указанному в обращении;

12) если информация о фамилии и адресе отсутствует в обращении, письменный ответ не дается.

1.4.Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются сотрудниками, исполняющими настоящую муниципальную услугу в соответствии с должностными обязанностями, при личном обращении, письменном обращении, по телефону.

II СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1 Наименование муниципальной услуги:

«Перевод жилого помещения в нежилое и нежилого в жилое».

2.2. Наименование муниципального органа, предоставляющего муниципальную услугу:

 Администрация Кичи-Балыкского сельского поселения Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

· выдача разрешенияна перевод жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение;

· отказ в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги составляет45 дней, исчисляемых со дня регистрации заявления с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги в администрации Кичи-Балыкского сельского поселения.

2.5. Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги регулируются следующими нормативными правовыми актами:

1) Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 года;

2) Градостроительный кодекс Российской Федерации;

3) Жилищный кодекс Российской Федерации;

4) Федеральный закон от 09.02.2009 №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

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

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

7) Федеральный закон от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных»;

8) Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке обращения граждан Российской Федерации»;

9) Постановление Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 г. №502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение» (Собрание законодательства РФ, 15.08.2005, № 33, ст. 3430);

10) Постановление Правительства Российской Федерации 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»;
11) Постановление Правительства Российской Федерации от 16.09.2012 г. № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации»;
12) Закон Карачаево-Черкесской Республики № 30-РЗ от 25.10.2004 «О местном самоуправлении в Карачаево-Черкесской Республике»;

13) Устав администрации Кичи-Балыкского сельского поселения Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики.

2.6. Перечень требуемых от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) заявление о получении муниципальной услуги (Приложение № 1);
2) документ, удостоверяющий личность;

3) правоустанавливающий документ на недвижимое имущество, права на который не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

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

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

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

Заявитель вправе представить дополнительные документы для обоснования своих требований.

Заявитель должен самостоятельно осуществлять действия, в том числе согласования, по услугам, которые являются необходимыми и обязательными для получения муниципальной услуги.

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении федеральных органов исполнительной власти и  которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:

1) правоустанавливающий документ на недвижимое имущество, права на который  зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

2.7.1. От заявителя запрещается (п.1. и п.2. ст.7 Федерального закона №210-ФЗ от 27.07.2010г.) требовать:

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

6) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

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

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

· представление заявителем документов, содержащих противоречивые сведения;

· заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

2.9. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.9.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги:

1) предоставление заявителем документов, содержащих ошибки;

2) заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия;

3) отсутствие документов, предусмотренных п.2.6 настоящего Административного регламента, или представление документов не в полном объеме.
2.9.2.Основания для отказа предоставления муниципальной услуги:

4) обнаружение недостоверных сведений в предоставленных заявителем документах;

5) обращение с заявлением лица, не относящегося к категории заявителей;

6) несоблюдение предусмотренныхстатьей 22 Жилищного кодекса условий перевода помещений;

7) несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения требованиям действующего законодательства.

2.10. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди:
· при подаче документов на получение муниципальной услуги - 30 минут;

· при получении результата предоставления муниципальной услуги - 30 минут.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

9) помещение, в котором осуществляется прием граждан, должно обеспечивать комфортное расположение граждан и должностного лица администрации;

10) места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы  средствами противопожарной сигнализации, столами, стульями, канцелярскими принадлежностями, табличками с указанием должности сотрудника, его фамилии, имени, отчества, времени приёма;

11) в местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования;

12) места получения информации о предоставлении муниципальной услуги оборудуются информационными стендами, телефонной связью и копировальной техникой.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

11) минимальное время ожидания предоставления муниципальной услуги;

12) полнота, ясность и доступность изложения информационных материалов;

13) достоверность предоставляемой информации;

14) полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения обращения;

15) точность исполнения и культура обслуживания.

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

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной услуги в электронной форме:

Обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте администрации Кичи-Балыкского сельского поселения и на Портале государственных и муниципальных услуг.

Обеспечение возможности для заявителей осуществлять с использованием официального сайта администрации Кичи-Балыкского сельского поселения и Портала государственных и муниципальных услуг мониторинг хода предоставления муниципальной услуги.

III СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

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

11) прием заявления с прилагаемыми к нему необходимыми документами и его регистрация;

12) рассмотрение заявления с прилагаемыми документами личного хранения, их проверка на соответствие требованиям действующего  законодательства;

13) направление необходимых для предоставления муниципальной услуги  межведомственных запросов и получение ответов на них;

14) подготовка материалов к заседанию приемочной комиссии для рассмотрения представленных документов;
15) рассмотрение приемочной комиссией заявления с прилагаемыми документами, их проверка на соответствие требованиям законодательства и принятие решения о возможности (невозможности) перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение;
16) принятие постановления администрации Кичи-Балыкского сельского поселения о переводежилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение;
17) уведомление заявителя о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (Приложение № 2);
18) уведомление заявителя об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (Приложение № 2).
3.1.1. Процедуры формирования и направления межведомственных запросов для предоставления муниципальной услуги. 

Должностное лицо (специалист) администрации, посредством информационной системы Типового Комплекса Межведомственного Взаимодействия Регионального Уровня (ТКМВ-РУ), направляет межведомственные запросы на предоставление документов (информации), необходимых для предоставления муниципальной услуги в государственные и муниципальные учреждения и другие организации, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ).

3.1.2. Наименование государственных и муниципальных учреждений и других организаций, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ),  и перечень предоставляемых ими документов и информации в рамках межведомственного взаимодействия,  необходимые для получения муниципальной услуги:

7) Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии (выписка из ЕГРП о правах отдельного лица на имеющиеся у него объекты недвижимого имущества);

3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.

3.3. Описание административных процедур.

3.3.1. Прием заявления с прилагаемыми к нему необходимыми документами и его регистрация.

Основанием для начала данной процедуры является предоставление заявителем в администрацию Кичи-Балыкского сельского поселения документов, перечисленных в п. 2.6 настоящего Административного регламента.

Результатом административной процедуры является регистрация заявления и выдача заявителю расписки в получении представленных документов с указанием их перечня и даты получения.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 30 минут.

3.3.2. Рассмотрение заявления с прилагаемыми документами личного хранения, их проверка на соответствиетребованиямдействующего  законодательства.

Должностное лицо (специалист) Администрации осуществляет проверку полноты содержащейся в заявлении информации и комплектности, предоставленных заявителем, документов с учетом требований пункта 2 статьи 23Жилищного кодекса Российской Федерации и настоящего Административного регламента.

При отсутствии у заявителя документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, специалист предлагает заявителю предоставить их в Администрацию, а данная административная процедура приостанавливается до предоставления указанных документов.

При наличии документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, специалист осуществляет формирование дела.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 30 минут.

3.3.3. Направление необходимых для предоставлениямуниципальной услуги  межведомственных запросов и получение ответов на них.

Межведомственные запросы направляются в государственные и муниципальные учреждения и другие организации, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), не позднее 1 рабочего дня с момента получения заявления для предоставления муниципальной услуги.

Получение ответов на межведомственные запросы не должно превышать 5 рабочих дней со дня получения запросов государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ) (если иное не предусмотрено действующим законодательством).  

Полученные ответы на межведомственные запросы добавляются в ранее сформированное дело(в день получения ответа на запрос).

3.3.4. Подготовка материалов к заседанию приемочной комиссии для рассмотрения представленных заявителем документов.

Основанием для начала данной административной процедуры является наличие сформированного дела укомплектованного полным перечнем документов указанных в пункте 2.6 и 2.7 настоящего Административного регламента.

Специалист Администрации Кичи-Балыкского сельского поселения совместно с руководителем приемочной комиссии при администрации сельского поселения по оформлению разрешений на проведение переустройства и перепланировки жилых и нежилых помещений, перевод жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые, признанию жилых помещений непригодными для проживания, жилых многоквартирных домов аварийными и подлежащими сносу (далее - приемочная комиссия) определяет дату, время и место проведения заседания, повестку заседания.

Результатом данной административной процедуры является назначение  заседания приемочной комиссии.

Время на осуществление данной административной процедуры не должно превышать пяти рабочих дней.

3.3.5. Рассмотрение приемочной комиссией заявления с прилагаемыми документами, их проверка на соответствие требованиям законодательства и принятие решения о возможности (невозможности) перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.

Основанием для начала данной административной процедуры является передача комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услугив приемочную комиссию. 

Приемочная комиссия в соответствии с повесткой заседания рассматривает представленные материалы, проверяет их на соответствие требованиям законодательства и выносит одно из решений:

1) о возможности перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение;

2) о невозможности перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.

Результатом данной административной процедуры является решение приемочной комиссии, оформленное в виде акта.

Время на осуществление данной административной процедуры не должно превышать трех рабочих дней.

3.3.6. Принятие постановления администрации Кичи-Балыкского сельского поселения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.

Основанием для начала данной административной процедуры являетсярешение приемочной комиссиио возможности перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, оформленное в виде акта.

На основании акта специалист Администрации осуществляет подготовку проекта соответствующего Постановления администрации Кичи-Балыкского сельского поселения, который в порядке делопроизводства согласовывается и представляется на подпись Главе администрации Кичи-Балыкского сельского поселения.

Результатом данной административной процедуры является издание соответствующего постановления администрации Кичи-Балыкского сельского поселения.

Время на осуществление данной административной процедуры не должно превышать трех дней.
3.3.7. Уведомление заявителя о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.

Основанием для начала данной административной процедуры является зарегистрированное постановление администрации Кичи-Балыкского сельского поселения.

Должностное лицо (специалист) администрации Кичи-Балыкского сельского поселения не позднее следующего рабочего дня со дня регистрации изданного постановления администрации Кичи-Балыкского сельского поселения  о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение информирует заявителя по телефону в устной форме, либо направляет по почте по адресу, указанному в заявлении, соответствующее уведомление(Приложение №2).

Информирование о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещениеосуществляется письменно или по телефону в устной форме с обозначением заранее сроков готовности. 

3.3.8. Уведомление заявителя об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.

Основанием для начала данной административной процедуры являетсярешение приемочной комиссиио невозможности перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, оформленное в виде акта.

Должностное лицо (специалист) администрации Кичи-Балыкского сельского поселения не позднее следующего рабочего дня со дня принятия решенияо невозможности предоставления муниципальной услуги, направляет уведомление об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, которое подписывается Главой администрации Кичи-Балыкского сельского поселения (Приложение №2).

3.4. Ответственность за выполнение административных действий.
Ответственным за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административных процедур является ответственный за предоставление муниципальной  услуги специалист администрации Кичи-Балыкского сельского поселения.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
«ПЕРЕВОДЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ И НЕЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В ЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ»

4.1. Порядок осуществления текущего контроля предоставления муниципальной услуги.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной  услуги, а также за принятием ими решений осуществляется Главой администрации Кичи-Балыкского сельского поселения (далее – текущий контроль). 

В ходе текущего контроля проверяется:

· соблюдение сроков исполнения административных процедур;

· последовательность исполнения административных процедур;

· правильность принятых решений при предоставлении муниципальной услуги.

По результатам текущего контроля в случае выявления нарушений Глава администрации Кичи-Балыкского сельского поселения дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их устранение.

Текущий контроль осуществляется в соответствии с периодичностью,  устанавливаемой Главой администрации Кичи-Балыкского сельского поселения.

4.2. Порядок осуществления контроля над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации сельского поселения, принятие по данным обращениям решений и подготовку ответов заявителям по результатам рассмотрения обращений.

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, состав которой утверждается приказом  администрации сельского  поселения.

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

Акт подписывается председателем и членами комиссии.

Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы администрации сельского поселения.

Внеплановая проверка проводится по конкретному письменному обращению заявителя в администрацию сельского поселения на решения, действия (бездействие)  должностных лиц администрации сельского поселения во время проведения проверки либо в связи с истечением сроков, установленных для устранения ранее выявленных нарушений.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки). 

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

О мерах, принятых в отношении виновных лиц, в течение 10 дней со дня принятия таких мер, администрация сельского поселения сообщает в письменной форме заявителю, права и (или) законные интересы которого нарушены.

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

Специалист администрации сельского поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет ответственность за соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и правильность оформления документов.

Глава администрации Кичи-Балыкского сельского  поселения несет ответственность за соблюдение специалистом администрации сельского поселения сроков и последовательности исполнения административных процедур, выделяемых в рамках Административного регламента.

Ответственность должностных лиц за решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги включают в себя:

· рассмотрение всех вопросов, связанных с предоставлением муниципальной услуги при проведении текущего контроля и плановых проверок;

· рассмотрение отдельных вопросов при проведении внеплановых проверок;

· выявление и устранение нарушений прав заявителей;

· рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц;

Заявители в рамках контроля за предоставлением муниципальной услуги вправе:

· предоставлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

· знакомиться с документами и материалами по вопросам предоставления муниципальной услуги, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц;

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

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ,
А ТАКЖЕ ИХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ 

5.1. Информация о праве заявителей на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

 Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги должностных лиц и муниципальных служащих администрации Кичи-Балыкского сельского поселения в досудебном и (или) судебном порядке. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. Указанная информация и документы выдаются заявителям по их письменному запросу в течение 5 рабочих дней со дня получения запроса (Приложение №4 к административному регламенту).

5.2.Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться нарушение порядка осуществления административных процедур, а также других требований и положений настоящего регламента.

Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования являетсяпоступление в администрацию Кичи-Балыкского сельского поселения жалобы лично от заявителя в виде почтового отправления или по электронной почте. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав в ходе принятия решений и действий (бездействия) специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, по телефону, указанному в пункте 1.3. настоящего Административного регламента. 

5.3. Должностные лица уполномоченные на рассмотрение жалобы.

Жалоба адресуется Главе администрации Кичи-Балыкского сельского поселения.

5.4.Порядок подачи и рассмотрения жалобы.
Заявители могут подать жалобу Главе администрации Кичи-Балыкского сельского поселения о нарушении своих прав и законных интересов должностными лицами и (или) муниципальными служащими администрации Кичи-Балыкского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги.

Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

Жалоба может быть подана в устной или письменной форме, а так же в электронном виде посредством:

а) официального сайта администрации Кичи-Балыкского сельского поселения;

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

5.5. Срок рассмотрения жалобы.

Срок рассмотрения жалобыне должен превышать 15 (пятнадцать) дней.

В случае обжалования отказа органа предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений, жалоба рассматривается в течение 5 (пяти) рабочих дней.

Срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в администрации Кичи-Балыкского сельского поселения.
5.6. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) не имеется.
Письменный ответ на жалобу (претензию) заявителя не дается по основаниям, указанным в статье 11 Федерального закона «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.7. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является принятие необходимых мер.

5.7.1.К должностному лицу администрации, допустившему нарушения в ходе осуществления государственной услуги на основании настоящего Административного регламента, которые повлекли за собой жалобу заявителя применяются установленные действующим законодательством меры ответственности.

5.7.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 КОАП РФ или признаков состава преступления, должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

Заявителю по телефону в устной форме, либо по почте по адресу, указанному в заявлении, направляется сообщение о принятом решении по результатом рассмотрения жалобы и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением, а также разъясняется порядок дальнейшего обжалования принятого решения.

Информирование осуществляется не позднее  одного рабочего дня, следующего за днем принятия решения.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе.

Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе рассмотрения жалобы на действия (бездействие) и решения, осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги исполнения муниципальной услуги, а также действия или бездействие должностных лиц администрации Кичи-Балыкского сельского поселения в судебном порядке в установленные законодательством Российской Федерации сроки.

Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды, определяются Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации и Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации.

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
Заявитель (его законный представитель) имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы в администрации Кичи-Балыкского сельского поселения.

5.11.Информирование о порядке подачи и рассмотрения жалобы на действие (бездействие) специалистов администрации Кичи-Балыкского сельского поселения в досудебном или судебном порядке входе предоставления муниципальной услуги осуществляется:

7) непосредственно специалистами администрации;

8) при помощи средств телефонной связи, электронного информирования;

9) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации, на стендах в помещении администрации.

 

Приложение № 1
к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в

нежилое и нежилого в жилое»
Форма заявления

Главе администрации Кичи-Балыкского сельского поселения

_____________________________________________

(Ф.И.О. руководителя)

_____________________________________________

(Ф.И.О. заявителя,

_____________________________________________

паспортные данные)

_____________________________________________

(по доверенности в интересах)

_____________________________________________

(адрес регистрации собственника)

 

Заявление

о переводе помещения от _____________________________________________________________________________

(указывается 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.

Прошу разрешить перевод помещения общей площадью _______ кв.м., находящегося по адресу: _____________________________________________________________________________

(наименование городского поселения,

_____________________________________________________________________________

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

дом ____________, корпус (владение, строение) ___________, квартира _____,

из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) (ненужное зачеркнуть) в целях использования помещения в качестве _______________________________

(вид использования помещения)

согласно прилагаемому проекту (проектной документации) переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) и (или) перечню иных работ _____________________________________________________________________________

(указывается перечень необходимых работ по ремонту, реконструкции, реставрации помещения)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Срок производства ремонтно-строительных и (или) иных работ с «_____»____________ 20__г. по «____» ____________ 20__ г.

Режим производства ремонтно-строительных и (или) иных 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.

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) ___________________________________________________________________________

(указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переводимое

_____________________________________________________________________________ на _____ листах; помещение (с отметкой: подлинник или нотариально заверенная копия)

2) план переводимого помещения с его техническим описанием на _____ листах;

3) технический паспорт переводимого помещения (в случае, если переводимое помещение является жилым) на _____ листах;

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

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

6) иные документы: ______________________________________________________

(доверенности, выписки из уставов и др.)

_______________________________________________________________________

Подписи лиц, подавших заявление:

«____» ________ 20__г. _______________ ___________________________________

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

«____» ________ 20___г. ______________ ___________________________________

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

«____» ________ 20___г. ______________ ___________________________________

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

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы представлены на приеме «___» ________ 20___г.

Входящий номер регистрации заявления _________________________

Выдана расписка в получении документов «___» ________20___г. № __

Расписку получил: «___» _________20___г.

________________________________

(подпись заявителя)

______________________________________________________________________

(должность, Ф.И.О. должностного лица, принявшего заявление), (подпись)

Приложение № 2
к Административному  регламенту предоставления 
муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в

нежилое и нежилого в жилое»
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  сельского поселения)

__________________________________________________________________ 

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

	дом
	 
	,
	корпус владение, строение)
	, кв.
	 
	,
	из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)

	 
	 
	 
	(ненужное зачеркнуть)
	 
	 
	 
	(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 предварительных условий;

	
	(ненужное зачеркнуть)
	


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)


 

	“
	 
	”
	 
	200
	 
	 г.


М.П.

 

Приложение №  3

к административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в

нежилое и нежилого в жилое»
                                               БЛОК – СХЕМА 



-


+















Приложение № 4

к административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в

нежилое и нежилого в жилое»
(образец)

	В администрацию Кичи-Балыкского сельского поселения



	Фамилия, имя, отчество заявителя



	Почтовый адрес заявителя



	Контактный номер телефона заявителя




ОБРАЗЕЦ

ЗАЯВЛЕНИЕ (ЖАЛОБА)

(в досудебном порядке).

______________________________________________________________

излагается суть заявления (жалобы)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Приложение: 

1. Копия обжалуемого решения должностного лица администрации Кичи-Балыкского сельского поселения (в случае, если обжалуется отказ в рассмотрении заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, а также отказ в предоставлении муниципальной услуги)

2. Документы и иные материалы, подтверждающие, что обжалуемое решение или действие (бездействие) должностного лица (сотрудника) департамента строительства администрации Кичи-Балыкского сельского поселения нарушают законные права и интересы заявителя.

3. Иные документы, подтверждающие обращение заявителя с требованием о восстановлении нарушенных прав, либо устранении допущенных нарушений (копия обращения с отметкой о вручении; почтовая квитанция о направлении обращения, если обращение направлялось почтой), в случае если ответ на обращение не был получен в течение 30 дней после даты обращения.

4. Ответ на обращение заявителя (если был дан ранее).

________________________

(подпись заявителя)

«____»_____________ ______года

Приложение № 5

к постановлению администрации

Кичи – Балыкского сельского поселения

от 28.12.2012 № 49

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление физическим и юридическим лицам во владение пользование имущества находящегося в муниципальной собственности (кроме земельных участков)»

I ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление физическим и юридическим лицам во владение пользование имущества находящегося в муниципальной собственности (кроме земельных участков)» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации Кичи-Балыкского сельского поселения Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики (далее – администрация сельского поселения) при предоставлении муниципальной услуги.

Предметом регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление физическим и юридическим лицам во владение пользование имущества находящегося в муниципальной собственности (кроме земельных участков)» (далее – Административный регламент) является прием заявлений граждан, а также организация их рассмотрения и подготовка ответа.

1.2. Круг заявителей на право получения муниципальной услуги.

К категории заявителей на право получения муниципальной услуги относятся физические и юридические лица, индивидуальные предприниматели, их полномочные представители, которыми являются лица, представляющие их интересы в соответствии с учредительными документами юридического лица или доверенностью физического лица или индивидуального предпринимателя, обратившиеся и заинтересованные в предоставлении муниципальной услуги и (или) признанные в установленном порядке победителями торгов (далее – заявитель).

1.3. Требования к порядку информирования (консультирования) о порядке предоставлении муниципальной услуги.

	Место нахождения Администрации сельского поселения
	КЧР, Малокарачаевский район, с. Кичи-Балык, ул. Центральная,2

	График работы
	с 9ч.  до  18ч.

перерыв с 13  до 14ч.

выходные – суббота и воскресенье

	График приема граждан
	вторник, среда, четверг

с 10ч.  до  17ч.

перерыв с 13  до  14ч.

	Телефоны
	89286562826, 

89280271190

	Адрес официального  сайта в сети Интернет, содержащий информацию о порядке предоставления муниципальной услуги
	mkarachay.ru
                                       

	Адрес электронной почты
	Kichi-balikskoesp@mail.ru


1.3.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

Информирование о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления осуществляется:

10) непосредственно специалистами администрации;

11) при помощи средств телефонной связи, электронной почты;

12) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации, на стендах в помещении администрации.

Для получения информации о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления и ходе предоставления, заинтересованные лица вправе обращаться:

10) в устной форме лично или по телефону к специалисту Администрации Кичи-Балыкского сельского поселения, ответственному за предоставление услуги;

11) в письменной форме по адресу электронной почты;

12) в письменной форме лично, или почтой в адрес администрации.

1.3.2. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информирование заявителей проводится в двух формах: устное и письменное.

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приемные часы специалисты администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в корректной форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

В случае если для подготовки ответа требуется дополнительное изучение вопроса и продолжительное время для этого, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации, либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении  письменной информации о предоставлении услуги.

Ответ готовится в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Специалисты администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, ответственные за рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу, который:

13) подписывается Главой администрации Кичи-Балыкского сельского поселения либо заместителем Главы администрации Кичи-Балыкского сельского поселения;

14) должен содержать фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя;

15) направляется по адресу, указанному в обращении;

16) если информация о фамилии и адресе отсутствует в обращении, письменный ответ не дается.

1.4.Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются сотрудниками, исполняющими настоящую муниципальную услугу в соответствии с должностными обязанностями, при личном обращении, письменном обращении, по телефону.

II СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1 Наименование муниципальной услуги:

«Предоставление физическим и юридическим лицам во владение пользование имущества находящегося в муниципальной собственности (кроме земельных участков)».

2.2. Наименование муниципального органа, предоставляющего муниципальную услугу:

 Администрация Кичи-Балыкского сельского поселения Карачаево-Черкесской Республики.

В процедуре предоставления муниципальной услуги также участвуют:

· комиссия по определению условий приватизации муниципального имущества, подлежащего продаже; 

· комиссия по проведению торгов (аукционов и конкурсов).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

· заключение договора аренды, безвозмездного пользования, договора купли-продажи муниципального имущества;

· отказ в заключении договора аренды, безвозмездного пользования, договора купли-продажи муниципального имущества.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги составляет:

· при предоставлении имущества на торгах - 60 календарных дней от даты размещения информации о проведении конкурса (аукциона); 

· при предоставлении имущества без проведения торгов - 30 календарных дней от даты принятия заявления. 

2.5. Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги регулируются следующими нормативными правовыми актами:

14) Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 года;

15) Гражданский кодекс Российской Федерации;

16) Жилищный кодекс Российской Федерации;

17) Федеральный закон от 09.02.2009 №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

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

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

20) Федеральный закон от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных»;

21) Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке обращения граждан Российской Федерации»;

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

23) Федеральный закон от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;
24) Федеральный закон от 21 декабря 2001 года № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества»;

25) Приказ Федеральной антимонопольной службы Российской Федерации 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»;

26) Постановление Правительства Российской Федерации от 16.09.2012 г. № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации»;
27) Закон Карачаево-Черкесской Республики № 30-РЗ от 25.10.2004 «О местном самоуправлении в Карачаево-Черкесской Республике»;

28) Постановление администрации Малокарачаевского муниципального района от 16.04.12 о создании единой комиссии по проведению конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом;

29) Устав администрации Кичи-Балыкского сельского поселения Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики.

2.6. Перечень требуемых от заявителя документов.

2.6.1. В целях предоставления муниципальной услуги по предоставлению муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование, без проведения торгов, от заявителя требуются следующие документы:

Для физического лица:

7) заявление о получении муниципальной услуги (Приложение № 1);
8) документ, удостоверяющий личность;

9) копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту жительства на территории Российской Федерации;

Для юридического лица, индивидуального предпринимателя:

1) заявление о получении муниципальной услуги (Приложение № 1);
2) копии учредительных документов со всеми изменениями и дополнениями на дату подачи заявления (для юридических лиц);

3) копии  свидетельства  о   внесении  записи   в  единый   государственный   реестр юридических лиц и индивидуальных предпринимателей;

4) копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе;

5) копия документа, удостоверяющего личность руководителя юридического лица и индивидуального предпринимателя;

6) документ, подтверждающий полномочия руководителя (для юридического лица)

7) справка о том, что заявитель имеет статус субъекта малого и среднего предпринимательства в соответствии с пунктом 1 статьи 4 Федерального закона от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации» (в случае перезаключения на новый срок договора аренды, заключенного до 01 июля 2008 года).

В случае подачи заявления представителем заявителя предъявляется надлежащим образом оформленная доверенность.


2.6.2. В целях предоставления муниципальной услуги по предоставлению муниципального имущества в аренду, путем проведения торгов: 

Заявитель подает в администрацию письменное заявление и документы,  перечень которых устанавливается в информационном сообщении о проведении торгов, конкурсной (аукционной) документацией. 

2.6.3. В целях предоставления муниципальной услуги по предоставлению муниципального имущества  в собственность:

1) письменное заявление по форме согласно приложению № 2 к настоящему Административному регламенту;

2) платежный документ с отметкой банка об исполнении, подтверждающий внесение соответствующих денежных средств в установленных Федеральным законом от 21.12.2001 № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества» случаях.

3) документ удостоверяющий личность (для физических лиц).

Юридические лица дополнительно представляют следующие документы:

а) нотариально заверенные копии учредительных документов;

б) решение в письменной форме соответствующего органа управления о приобретении имущества (если это необходимо в соответствии с  учредительными документами претендента и законодательством государства, в котором зарегистрирован претендент);

в) сведения о доле Российской Федерации, субъекта Российской Федерации, муниципального образования в уставном капитале юридического лица;

г) опись представленных документов.

Заявитель вправе представить дополнительные документы для обоснования своих требований.

Заявитель должен самостоятельно осуществлять действия, в том числе согласования, по услугам, которые являются необходимыми и обязательными для получения муниципальной услуги. 

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении федеральных органов исполнительной власти и  которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:

выписка из единого государственного реестра юридических лиц и индивидуальных предпринимателей на дату подачи заявления, выданная налоговым органом по месту учета заявителя.
2.7.1. От заявителя запрещается (п.1. и п.2. ст.7 Федерального закона №210-ФЗ от 27.07.2010г.) требовать:

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

8) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

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

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

· представление заявителем документов, содержащих противоречивые сведения;

· заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

2.9. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.9.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги:

1) предоставление заявителем документов, содержащих ошибки;

2) заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия;

3) отсутствие документов, предусмотренных п.2.6 настоящего Административного регламента, или представление документов не в полном объеме.
2.9.2.Основания для отказа предоставления муниципальной услуги:

8) обнаружение недостоверных сведений в предоставленных заявителем документах;

9) обращение с заявлением лица, не относящегося к категории заявителей;

10) отсутствия сведений о почтовом адресе или адресе электронной почты, на который необходимо направить информацию;

11) получения заявления об объекте, передаваемом на конкурсной (аукционной) основе, до опубликования в официальном печатном издании или размещения на официальном сайте извещения о проведении конкурса (аукциона) и после даты окончания подачи заявок на участие в конкурсе (аукционе);

12) получения заявления об объекте, передаваемом на конкурсной (аукционной) основе, по форме, не соответствующей конкурсной (аукционной) документации;

2.10. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди:
· при подаче документов на получение муниципальной услуги - 30 минут;

· при получении результата предоставления муниципальной услуги - 30 минут.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

13) помещение, в котором осуществляется прием граждан, должно обеспечивать комфортное расположение граждан и должностного лица администрации;

14) места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы  средствами противопожарной сигнализации, столами, стульями, канцелярскими принадлежностями, табличками с указанием должности сотрудника, его фамилии, имени, отчества, времени приёма;

15) в местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования;

16) места получения информации о предоставлении муниципальной услуги оборудуются информационными стендами, телефонной связью и копировальной техникой.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

16) минимальное время ожидания предоставления муниципальной услуги;

17) полнота, ясность и доступность изложения информационных материалов;

18) достоверность предоставляемой информации;

19) полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения обращения;

20) точность исполнения и культура обслуживания.

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

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной услуги в электронной форме:

Обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте администрации Кичи-Балыкского сельского поселения и на Портале государственных и муниципальных услуг.

Обеспечение возможности для заявителей осуществлять с использованием официального сайта администрации Кичи-Балыкского сельского поселения и Портала государственных и муниципальных услуг мониторинг хода предоставления муниципальной услуги.

III СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

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

19) прием заявления с прилагаемыми к нему необходимыми документами и его регистрация;

20) рассмотрение заявления с прилагаемыми документами личного хранения, их проверка на соответствие требованиям действующего  законодательства;

21) направление необходимых для предоставления муниципальной услуги  межведомственных запросов и получение ответов на них;

В случае предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование без проведения торгов:
22) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;
23) заключение договора в отношении объектов недвижимого (движимого) имущества без проведения торгов на право заключения договоров аренды безвозмездного пользования;
6) уведомление об отказе в заключение договоров в отношении объектов  недвижимого (движимого) имущества.

В случае проведении торгов в отношении муниципального имущества:

4) рассмотрение заявки Единой комиссией на участие в конкурсе;

5) заключение договора в отношении объектов  недвижимого (движимого) имущества по результатам проведения торгов на право заключения договоров аренды, безвозмездного пользования;
6) уведомление об отказе в заключение договоров  в отношении объектов  недвижимого (движимого) имущества.

В случае проведении торгов в форме аукциона:
4) рассмотрение заявки Единой комиссией на участие в аукционе;

5) заключения договора купли-продажи по результатам проведенного аукциона;

6) уведомление об отказе в оформление договора по результатам проведенного аукциона.

3.1.1. Процедуры формирования и направления межведомственных запросов для предоставления муниципальной услуги. 

Должностное лицо (специалист) администрации, посредством информационной системы Типового Комплекса Межведомственного Взаимодействия Регионального Уровня (ТКМВ-РУ), направляет межведомственные запросы на предоставление документов (информации), необходимых для предоставления муниципальной услуги в государственные и муниципальные учреждения и другие организации, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ).

3.1.2. Наименование государственных и муниципальных учреждений и других организаций, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ),  и перечень предоставляемых ими документов и информации в рамках межведомственного взаимодействия,  необходимые для получения муниципальной услуги:

8) Федеральная налоговая служба (выписка из единого государственного реестра юридических лиц и индивидуальных предпринимателей на дату подачи заявления, выданная налоговым органом по месту учета заявителя);

3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.

3.3. Описание административных процедур.

3.3.1. Прием заявления с прилагаемыми к нему необходимыми документами и его регистрация.

Основанием для начала данной процедуры является предоставление заявителем в администрацию Кичи-Балыкского сельского поселения документов, перечисленных в п. 2.6 настоящего Административного регламента.

Результатом административной процедуры является регистрация заявления и выдача заявителю расписки в получении представленных документов с указанием их перечня и даты получения.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 30 минут.

3.3.2. Рассмотрение заявления с прилагаемыми документами личного хранения, их проверка на соответствие требованиям действующего  законодательства.

Должностное лицо (специалист) администрации осуществляет проверку полноты содержащейся в заявлении информации и комплектности, предоставленных заявителем, документов с учетом требований пункту 2.6. настоящего Административного регламента.

При отсутствии у заявителя документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, специалист предлагает заявителю предоставить их в администрацию, а данная административная процедура приостанавливается до предоставления указанных документов.

При наличии документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, специалист осуществляет формирование дела.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 30 минут.

3.3.3. Направление необходимых для предоставления муниципальной услуги  межведомственных запросов и получение ответов на них.

Межведомственные запросы направляются в государственные и муниципальные учреждения и другие организации, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), не позднее 1 рабочего дня с момента получения заявления для предоставления муниципальной услуги.

Получение ответов на межведомственные запросы не должно превышать 5 рабочих дней со дня получения запросов государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ) (если иное не предусмотрено действующим законодательством).  

Полученные ответы на межведомственные запросы добавляются в ранее сформированное дело (в день получения ответа на запрос).

3.3.4. Предоставление муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование без проведения торгов.

3.3.4.1. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала данной административной процедуры является наличие сформированного дела укомплектованного полным перечнем документов указанных в пункте 2.6 и 2.7 настоящего Административного регламента.

Специалист администрации Кичи-Балыкского сельского поселения на основании сформированного дела готовит проект соответствующего постановления:

1) О предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование без проведения торгов в случаях, предусмотренных ст. 17.1 Федерального закона № 135-ФЗ «О защите конкуренции»; 

2)    О проведении торгов в отношении муниципального имущества;

Проект постановления в порядке делопроизводства согласовывается и представляется на подпись Главе администрации Кичи-Балыкского сельского поселения.

Результатом данной административной процедуры является издание соответствующего постановления администрации Кичи-Балыкского сельского поселения.

Время на осуществление данной административной процедуры не должно превышать пяти рабочих дней.

3.3.4.2. Заключение договоров в отношении объектов недвижимого (движимого) имущества без проведения торгов на право заключения договоров аренды, безвозмездного пользования.   

Основанием для начала административной процедуры является утвержденное администрацией Кичи-Балыкского сельского поселения постановление о предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование без проведения торгов в случаях, предусмотренных ст. 17.1 Федерального закона № 135-ФЗ «О защите конкуренции».

Должностное лицо, ответственное за оформление договора, на основании постановления администрации Кичи-Балыкского сельского поселения в срок не позднее 5 рабочих дней со дня выхода постановления оформляет договор аренды, безвозмездного пользования муниципального имущества (далее Договор), который регистрируется в Журнале регистрации Договоров. 

Договор со стороны Арендодателя подписывает глава сельского поселения, после чего специалист администрации по телефону или письменно по адресу указанному в заявлении, приглашает гражданина (или уполномоченное представлять его интересы лицо), с которым заключается  договор информирует заявителя о необходимости явки в администрацию для подписания Договора. 

Результатом административной процедуры является заключение Договора.

3.3.5 Уведомление об отказе в заключение договоров в отношении объектов недвижимого (движимого) имущества без проведения торгов на право заключения договоров аренды, безвозмездного пользования.

Основанием для начала данной административной процедуры является отрицательное решение специалиста администрации Кичи-Балыкского сельского поселения.

Должностное лицо (специалист) администрации Кичи-Балыкского сельского поселения не позднее следующего рабочего дня со дня принятия решения о невозможности предоставления муниципальной услуги, направляет уведомление об отказе в заключение договоров в отношении объектов  недвижимого (движимого) имущества без проведения торгов на право заключения договоров аренды, безвозмездного пользования.
3.3.5. Проведение торгов в отношении муниципального имущества.
3.3.5.1. Рассмотрение заявки Единой комиссией на участие в конкурсе.

Основанием для начала административной процедуры является извещение о проведении конкурса.

Единая комиссия публично в день, время и в месте, указанные в извещении о проведении конкурса, вскрывает конверты с заявками на участие в конкурсе и осуществляет открытие доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в конкурсе. Вскрытие конвертов с заявками на участие в конкурсе и открытие доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в конкурсе осуществляется одновременно.

При вскрытии конвертов с заявками на участие в конкурсе объявляются и заносятся в протокол вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе и открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в конкурсе наименование (для юридического лица), фамилия, имя, отчество (для физического лица) и почтовый адрес каждого заявителя, конверт с заявкой на участие в конкурсе которого вскрывается или доступ к поданной в форме электронного документа заявке на участие в конкурсе которого открывается, наличие сведений и документов, предусмотренных конкурсной документацией, и условия исполнения муниципального контракта, указанные в такой заявке и являющиеся критериями оценки заявок на участие в конкурсе. В случае если по окончании срока подачи заявок на участие в конкурсе подана только одна заявка или не подано ни одной заявки, в указанный протокол вносится информация о признании конкурса несостоявшимся.

В процессе вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе информация о заявителях, о наличии документов и сведений, предусмотренных конкурсной документацией, может сразу размещаться на официальном сайте торгов.

Протокол вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе и открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в конкурсе ведется секретарем Единой комиссии и подписывается всеми присутствующими членами Единой комиссии непосредственно после вскрытия конвертов.

Единая комиссия рассматривает заявки на участие в конкурсе на предмет соответствия требованиям, установленным конкурсной документацией, и соответствия заявителей требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, в срок, не превышающий двадцати дней с даты вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе и открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в конкурсе.

На основании результатов рассмотрения заявок на участие в конкурсе Единой комиссией принимается решение о допуске заявителя к участию в конкурсе и о признании заявителя участником конкурса или об отказе в допуске заявителя к участию в конкурсе, которое оформляется протоколом рассмотрения заявок на участие в конкурсе.

3.3.5.2. Заключение договоров в отношении объектов  недвижимого (движимого) имущества по результатам проведения торгов на право заключения договоров аренды, безвозмездного пользования.

Основанием для начала административной процедуры является решение принятое единой комиссией по проведению аукциона (конкурса) - далее Комиссия.

По результатам определения победителя аукциона (конкурса) оформляется итоговый протокол, который подписывается всеми присутствующими на заседании членами Комиссии и победителем аукциона (конкурса). Результаты проведенного аукциона (конкурса) опубликовываются на официальном сайте торгов.

Должностное лицо, ответственное за оформление договора, не позднее 15 рабочих дней со дня размещения информации о результатах торгов оформляет договор аренды, безвозмездного пользования муниципального имущества (далее Договор), который регистрируется в журнале регистрации Договоров. 

Договор со стороны Арендодателя подписывает глава сельского поселения, после чего специалист информирует заявителя о необходимости явки в администрацию для подписания Договора. 

Результатам административной процедуры является заключение Договора.

3.3.5.3 Уведомление об отказе в заключении договоров в отношении объектов  недвижимого (движимого) имущества по результатам проведения торгов на право заключения договоров аренды, безвозмездного пользования.

Основанием для начало данной административной процедуры является отрицательное решение Единой комиссии оформленное в виде протокола.

Должностное лицо (специалист) администрации Кичи-Балыкского сельского поселения не позднее следующего рабочего дня со дня принятия решения о невозможности предоставления муниципальной услуги, направляет уведомление об отказе в заключение договоров в отношении объектов  недвижимого (движимого) имущества по результатам проведения торгов на право заключения договоров аренды, безвозмездного пользования.
 3.3.6. Проведение торгов в форме аукциона.

 3.3.6.1. Рассмотрение заявки Единой комиссией на участие в аукционе.

Единая комиссия проверяет наличие документов в составе заявки на участие в аукционе в соответствии с требованиями, предъявляемыми к заявке на участие в аукционе документацией об аукционе.

Комиссия рассматривает заявки на участие в аукционе на предмет соответствия требованиям, установленным документацией об аукционе, и соответствия заявителей требованиям, установленным законодательством Российской Федерации к таким участникам.

Единая комиссия рассматривает заявки на участие в аукционе в срок, не превышающий десяти дней со дня окончания приема заявок на участие в аукционе.

На основании результатов рассмотрения заявок на участие в аукционе Единой комиссией принимается решение о допуске к участию в аукционе заявителя и о признании заявителя участником аукциона или об отказе в допуске такого заявителя к участию в аукционе, которое оформляется протоколом рассмотрения заявок на участие в аукционе. Протокол ведется секретарем Единой комиссии и подписывается всеми присутствующими на заседании членами Единой комиссии в день окончания рассмотрения заявок.

Указанный протокол в день окончания рассмотрения заявок на участие в аукционе размещается секретарем Единой комиссии на официальном сайте торгов.

3.3.6.2. Оформление договора купли-продажи по результатам проведенного аукциона.

Основанием для начала административной процедуры по оформлению договора купли-продажи муниципального имущества является подписанный уполномоченным представителем продавца и аукционистом протокол об итогах аукциона.

Договор купли-продажи заключается между победителем аукциона и администрацией сельского поселения в срок не позднее пяти дней со дня подписания протокола об итогах проведения аукциона.

Результатом исполнения административной процедуры является заключение победителем аукциона договора купли – продажи.

3.3.6.3. Уведомление об отказе в оформлении договора купли-продажи по результатом проведенного аукциона.

Основанием для начала административной процедуры является отрицательное решение Единой комиссии оформленное в виде протокола.

Должностное лицо (специалист) администрации Кичи-Балыкского сельского поселения не позднее следующего рабочего дня со дня принятия решения о невозможности предоставления муниципальной услуги, направляет уведомление об отказе в оформление договора купли-продажи по результатом проведенного аукциона.

3.4. Ответственность за выполнение административных действий.
Ответственным за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административных процедур является ответственный за предоставление муниципальной  услуги специалист администрации Кичи-Балыкского сельского поселения.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ФИЗИЧЕСКИМ И ЮРИДИЧЕСКИМ ЛИЦАМ ВО ВЛАДЕНИЕ ПОЛЬЗОВАНИЕ ИМУЩЕСТВА НАХОДЯЩЕГОСЯ В МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ (КРОМЕ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ)» 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля предоставления муниципальной услуги.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной  услуги, а также за принятием ими решений осуществляется главой администрации сельского поселения (далее – текущий контроль). 

В ходе текущего контроля проверяется:

· соблюдение сроков исполнения административных процедур;

· последовательность исполнения административных процедур;

· правильность принятых решений при предоставлении муниципальной услуги.

По результатам текущего контроля в случае выявления нарушений глава администрации сельского поселения дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их устранение.

Текущий контроль осуществляется в соответствии с периодичностью,  устанавливаемой главой администрации сельского поселения.

4.2. Порядок осуществления контроля над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации сельского поселения, принятие по данным обращениям решений и подготовку ответов заявителям по результатам рассмотрения обращений.

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, состав которой утверждается приказом  администрации сельского  поселения.

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

Акт подписывается председателем и членами комиссии.

Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы администрации сельского поселения.

Внеплановая проверка проводится по конкретному письменному обращению заявителя в администрацию сельского поселения на решения, действия (бездействие)  должностных лиц администрации сельского поселения во время проведения проверки либо в связи с истечением сроков, установленных для устранения ранее выявленных нарушений.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки). 

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

О мерах, принятых в отношении виновных лиц, в течение 10 дней со дня принятия таких мер, администрация сельского поселения сообщает в письменной форме заявителю, права и (или) законные интересы которого нарушены.

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

Специалист администрации Кичи-Балыкского сельского поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет ответственность за соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и правильность оформления документов.

Глава администрации Кичи-Балыкского сельского  поселения несет ответственность за соблюдение специалистом администрации сельского поселения сроков и последовательности исполнения административных процедур, выделяемых в рамках Административного регламента.

Ответственность должностных лиц за решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги включают в себя:

· рассмотрение всех вопросов, связанных с предоставлением муниципальной услуги при проведении текущего контроля и плановых проверок;

· рассмотрение отдельных вопросов при проведении внеплановых проверок;

· выявление и устранение нарушений прав заявителей;

· рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц;

Заявители в рамках контроля за предоставлением муниципальной услуги вправе:

· предоставлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

· знакомиться с документами и материалами по вопросам предоставления муниципальной услуги, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц;

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

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ,
А ТАКЖЕ ИХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ 

5.1. Информация о праве заявителей на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

 Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги должностных лиц и муниципальных служащих администрации Кичи-Балыкского сельского поселения в досудебном и (или) судебном порядке. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. Указанная информация и документы выдаются заявителям по их письменному запросу в течение 5 рабочих дней со дня получения запроса (Приложение №4 к административному регламенту).

5.2.Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться нарушение порядка осуществления административных процедур, а также других требований и положений настоящего регламента.

Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в администрацию Кичи-Балыкского сельского поселения жалобы лично от заявителя в виде почтового отправления или по электронной почте. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав в ходе принятия решений и действий (бездействия) специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, по телефону, указанному в пункте 1.3. настоящего Административного регламента. 

5.3. Должностные лица уполномоченные на рассмотрение жалобы.

Жалоба адресуется Главе администрации  Кичи-Балыкского сельского поселения.

5.4.Порядок подачи и рассмотрения жалобы.
Заявители могут подать жалобу Главе администрации Кичи-Балыкского сельского поселения о нарушении своих прав и законных интересов должностными лицами и (или) муниципальными служащими администрации Кичи-Балыкского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги.

Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

Жалоба может быть подана в устной или письменной форме, а так же в электронном виде посредством:

а) официального сайта администрации Кичи-Балыкского сельского поселения;

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

5.5. Срок рассмотрения жалобы.

Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 (пятнадцать) дней.

В случае обжалования отказа органа предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений, жалоба рассматривается в течение 5 (пяти) рабочих дней.

Срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в администрации Кичи-Балыкского сельского поселения.
5.6. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) не имеется.
5.7. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является принятие необходимых мер.

5.7.1.К должностному лицу администрации, допустившему нарушения в ходе осуществления государственной услуги, на основании настоящего Административного регламента, которые повлекли за собой жалобу заявителя применяются установленные действующим законодательством меры ответственности.

5.7.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 КОАП РФ или признаков состава преступления, должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

Заявителю по телефону в устной форме, либо по почте по адресу, указанному в заявлении, направляется сообщение о принятом решении по результатом рассмотрения жалобы и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением, а также разъясняется порядок дальнейшего обжалования принятого решения.

Информирование осуществляется не позднее  одного рабочего дня, следующего за днем принятия решения.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе.

Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе рассмотрения жалобы на действия (бездействие) и решения, осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги исполнения муниципальной услуги, а также действия или бездействие должностных лиц администрации Кичи-Балыкского сельского поселения в судебном порядке в установленные законодательством Российской Федерации сроки.

Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды, определяются Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации и Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации.

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
Заявитель (его законный представитель) имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы в Администрации Кичи-Балыкского сельского поселения.

5.11.Информирование о порядке подачи и рассмотрения жалобы на действие (бездействие) специалистов Администрации Кичи-Балыкского сельского поселения в досудебном или судебном порядке входе предоставления муниципальной услуги осуществляется:

10) непосредственно специалистами администрации;

11) при помощи средств телефонной связи, электронного информирования;

12) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации, на стендах в помещении администрации.

Приложение № 1
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление физическим и юридическим лицам во владение пользование имущества находящегося в муниципальной собственности (кроме земельных участков)» 
Примерная форма заявления на предоставление в аренду 

(безвозмездное пользование) муниципального имущества без проведения торгов

Главе администрации Кичи-Балыкского сельского поселения 

от ______________________________
(фамилия, имя, отчество полностью)

проживающего по адресу: _________
_________________________________
тел. _______________________________
паспорт _______________________________                  (серия, номер, кем и когда выдан)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить в аренду (безвозмездное пользование)

_____________________________________________________________________________




(наименование объекта)

расположенный по адресу: _____________________________________________________,

площадью __________ кв.м., на срок ____________________________________________, 

для _________________________________________________________________________ 

(указать вид деятельности)

Приложения: _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

«___»______________ 20____г.
___________________     ____________________

(подпись)
       (расшифровка подписи)

М.П. 



Приложение № 2
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление физическим и юридическим лицам во владение пользование имущества находящегося в муниципальной собственности (кроме земельных участков)» 
                                               БЛОК – СХЕМА 

                                                                                                                    _


                                                     +























Приложение № 3
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление физическим и юридическим лицам во владение пользование имущества находящегося в муниципальной собственности (кроме земельных участков)» 
Примерная форма заявки

на участие в аукционе по продаже муниципального имущества

находящегося в собственности Кичи-Балыкского сельского поселения 

 «___»_______________20_____ г 

с. Кичи - Балык

 

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  именуемое (полное наименование юридического лица, подающего заявку)

далее Претендент,  в лице _____________________________________________________________________________

                                                фамилия, имя, отчество, должность

________________________________________________________, действующий на основании _____________________________________________________________________________

принимая решение об участии в аукционе по продаже муниципального имущества, _____________________________________________________________________________обязуюсь:

1) соблюдать условия аукциона, содержащиеся в информационном сообщении, о проведении аукциона опубликованном в газете « ______________________________» от «___» _________  20___ г., а  также порядок проведения аукциона Положение об организации продажи государственного или муниципального имущества на аукционе, утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации от 12 августа 2002 г. №585

2) в случае признания победителем в аукционе заключить с продавцом договор купли-продажи не позднее 5 дней после утверждения протокола об итогах аукциона

Адрес и банковские реквизиты Претендента _______________________________________ 

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Подпись Претендента

(его полномочного представителя)

_____________________________                                      __________________

М.П. «___»______________20​​​_____ г.

Заявка принята Продавцом:

Час  ____  мин.____     «___»_________20____ г.  за № _______

Подпись уполномоченного

лица Продавца  





___________________
Приложение № 4

к Административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Предоставление физическим и юридическим 

лицам во владение пользование имущества находящегося в 

муниципальной собственности (кроме земельных участков)» 
 (образец)

	В администрацию Кичи-Балыкского  сельского поселения



	Фамилия, имя, отчество заявителя



	Почтовый адрес заявителя



	Контактный номер телефона заявителя




ОБРАЗЕЦ

ЗАЯВЛЕНИЕ (ЖАЛОБА)

(в досудебном порядке).

______________________________________________________________

излагается суть заявления (жалобы)

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Приложение: 

1. Копия обжалуемого решения должностного лица администрации Кичи-Балыкского сельского поселения (в случае, если обжалуется отказ в рассмотрении заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, а также отказ в предоставлении муниципальной услуги)

2. Документы и иные материалы, подтверждающие, что обжалуемое решение или действие (бездействие) должностного лица (сотрудника) департамента строительства администрации Кичи-Балыкского  сельского поселения нарушают законные права и интересы заявителя.

3. Иные документы, подтверждающие обращение заявителя с требованием о восстановлении нарушенных прав, либо устранении допущенных нарушений (копия обращения с отметкой о вручении; почтовая квитанция о направлении обращения, если обращение направлялось почтой), в случае если ответ на обращение не был получен в течение 30 дней после даты обращения.

4. Ответ на обращение заявителя (если был дан ранее).

____________________________

(подпись заявителя)

«____»_____________ ______год

Приложение № 6

к постановлению администрации

Кичи – Балыкского сельского поселения

от 28.12.2012 № 49

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

 предоставления муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации Кичи-Балыкского сельского поселения Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики (далее – администрация Кичи-Балыкского сельского поселения) при предоставлении муниципальной услуги.

Предметом регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее – Административный регламент) является прием заявлений граждан, а также организация их рассмотрения и подготовка ответа.

1.2. Круг заявителей на право получения муниципальной услуги.

К категории заявителей на право получения муниципальной услуги относятся физические лица, зарегистрированные в установленном законодательством  порядке на территории Кичи-Балыкского сельского поселения.

От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее – заявители).

1.3. Требования к порядку информирования (консультирования) о порядке предоставлении муниципальной услуги.

	Место нахождения Администрации сельского поселения
	КЧР, Малокарачаевский район, с. Кичи-Балык, ул. Центральная,2

	График работы
	
с 9ч.  до  18ч.

перерыв с 13  до 14ч.

выходные – суббота и воскресенье




	График приема граждан
	вторник, среда, четверг 

с 10ч.  до  17ч.

перерыв с 13  до  14ч.

	Телефоны
	89286562826, 89280271190

	Адрес официального  сайта в сети Интернет, содержащий информацию о порядке предоставления муниципальной услуги
	                       mkarachay.ru                

	Адрес электронной почты
	Kichi-balikskoesp@mail.ru


1.3.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

Информирование о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления осуществляется:

13) непосредственно специалистами администрации;

14) при помощи средств телефонной связи, электронной почты;

15) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации, на стендах в помещении администрации.

Для получения информации о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления и ходе предоставления, заинтересованные лица вправе обращаться:

13) в устной форме лично или по телефону к специалисту администрации Кичи-Балыкского сельского поселения, ответственному за предоставление услуги;

14) в письменной форме по адресу электронной почты;

15) в письменной форме лично, или почтой в адрес администрации.

1.3.2. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информирование заявителей проводится в двух формах: устное и письменное.

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приемные часы специалисты администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в корректной форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

В случае если для подготовки ответа требуется дополнительное изучение вопроса и продолжительное время для этого, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации, либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении  письменной информации о предоставлении услуги.

Ответ готовится в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Специалисты администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, ответственные за рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу, который:

17) подписывается Главой администрации Кичи-Балыкского сельского поселения либо заместителем Главы администрации Кичи-Балыкского сельского поселения;

18) должен содержать фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя;

19) направляется по адресу, указанному в обращении; 

20) если информация о фамилии и адресе отсутствует в обращении, письменный ответ не дается.

1.4. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

 Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются сотрудниками, исполняющими настоящую муниципальную услугу в соответствии с должностными обязанностями, при личном обращении, письменном обращении, по телефону.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1 Наименование муниципальной услуги: 

«Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».
2.2. Наименование муниципального органа, предоставляющего муниципальную услугу: 

Администрация Кичи-Балыкского сельского поселения Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

а) принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях (письменное уведомление);

б) отказ в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях (письменное уведомление).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней, исчисляемых со дня регистрации заявления с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги в администрации Кичи-Балыкского сельского поселения.

2.5. Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги регулируются следующими нормативными правовыми актами:

13. Конституция Российской Федерации;

14. Жилищный кодекс Российской Федерации;

15. Гражданский кодекс Российской Федерации;

16. Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»;

17. Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ»;

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

19. Федеральный закон  от 12.01.1995 г. № 5-ФЗ «О ветеранах»; 

20. Федеральный закон от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных»; 
21. Федеральный закон от 21.12.1996 N 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей»;
22. Федеральный закон  от 24.11.1995 г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации;

23. Закон  Российской Федерации от 15 мая 1991 г. № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»;

24. Постановление  Правительства Российской Федерации от 21.03.2006 № 153 «О некоторых вопросах реализации подпрограммы «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством» Федеральной Целевой Программы «Жилище» на 2011-2015 годы»;

25. Постановление  Правительства Российской Федерации от 16.09.2012 г. № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации»;

26. Закон  Карачаево-Черкесской Республики от 01.08.2006 № 62-РЗ « О порядке ведения органами местного самоуправления КЧР учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;

27. Закон  Карачаево-Черкесской Республики от 26 марта 2007 № 14-РЗ «О порядке признания граждан малоимущими в целях постановки их на учет и предоставления малоимущим гражданам, признанным нуждающимися в жилых помещениях, жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма»;
28. Постановление  Правительства Карачаево-Черкесской Республики от 24.02.2010 № 33 «О форме и порядке предоставления мер социальной поддержки по обеспечению жильем ветеранов, инвалидов и семей, имеющих детей-инвалидов»;
29. Устав администрации Кичи-Балыкского сельского поселения Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики.

2.6. Перечень требуемых от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

11) заявление гражданина о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма (приложение № 1);

12) паспорт гражданина или иной документ, удостоверяющий его личность;

13) документы, подтверждающие имущественное положение гражданина;
14) документы, подтверждающие гражданское состояние и состав семьи гражданина (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи и т.п.);
15) документы, подтверждающие место жительства гражданина (выписка из домовой книги), и технические характеристики жилого помещения;
16) документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор, ордер, решение о предоставлении жилого помещения и т.п.);
17) документы, подтверждающие наличие оснований у гражданина быть внесенным в список по категориям и права на внесение в список лиц, имеющих право на внеочередное получение жилого помещения по договору социального найма;

18)  акты обследования жилищных условий гражданина.

19) справка о наличии или отсутствии у гражданина и членов его семьи жилых помещений на праве собственности по месту их постоянного жительства, предоставляемая каждым дееспособным членом семьи заявителя

Заявитель вправе представить дополнительные документы в обоснование своих требований.

Заявитель должен самостоятельно осуществлять действия, в том числе согласования, по услугам, которые являются необходимыми и обязательными для получения муниципальной услуги.

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправлении и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и  которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:

1) решение уполномоченного органа о признании гражданина малоимущим и нуждающимся в жилом помещении, по договору социального найма (при предоставлении жилья малоимущим);

2) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах гражданина и членов его семьи на имеющиеся у них объекты недвижимого имущества, запрашиваемая в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии;

3) договор социального найма;

4) регистрация по месту жительства гражданина РФ.

2.7.1. От заявителя запрещается (п.1.и п.2. ст.7 Федерального закона №210-ФЗ от 27.07.2010г.) требовать:

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

10) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

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

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

1) представление заявителем документов, содержащих противоречивые сведения;

2) подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

2.9. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.9.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги:

13) отсутствие документов, предусмотренных п.2.6 настоящего Административного регламента, или представление документов не в полном объеме;
14) представление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения.
2.9.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

10) обращение с заявлением лица, не относящегося к категории заявителей;  

11) заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.
12) представленные документы не подтверждают право гражданина состоять на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма;
13) обнаружение недостоверных сведений в представленных документах;
14) истечение менее чем пятилетнего срока со дня совершения гражданами намеренного ухудшения своих жилищных условий, которые привели к уменьшению размера занимаемого жилого помещения или к его отчуждению.
2.10. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди: 

при подаче документов на получение муниципальной услуги - 30 минут;

при получении результата предоставления муниципальной услуги - 30 минут.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

17) помещение, в котором осуществляется прием граждан, должно обеспечивать комфортное расположение граждан и должностного лица администрации;

18) места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы средствами противопожарной сигнализации, столами, стульями, канцелярскими принадлежностями, табличками с указанием должности сотрудника, его фамилии, имени, отчества, времени приёма;

19) в местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования;

20) места получения информации о предоставлении муниципальной услуги оборудуются информационными стендами, телефонной связью и копировальной техникой.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

21) минимальное время ожидания предоставления  муниципальной услуги;

22) полнота, ясность и доступность изложения информационных материалов;

23) достоверность предоставляемой информации;

24) полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения обращения;

25) точность исполнения и культура обслуживания.

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

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной услуги в электронной форме:

Обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте администрации Кичи-Балыкского сельского поселения и на Портале государственных и муниципальных услуг.

Обеспечение возможности для заявителей осуществлять с использованием официального сайта администрации Кичи-Балыкского сельского поселения и Портала государственных и муниципальных услуг мониторинг хода предоставления муниципальной услуги.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

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

24) прием заявления с прилагаемыми к нему необходимыми документами и его регистрация;
25) рассмотрение заявления с прилагаемыми документами личного хранения, их проверка на соответствие требованиям законодательства Российской Федерации;

26) направление необходимых для предоставления муниципальной услуги  межведомственных запросов и получение ответов на них;

27) подготовка материалов к заседанию комиссии для рассмотрения представленных документов;
28) рассмотрение комиссией заявления с прилагаемыми документами и принятие решения о возможности (невозможности) постановки граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
29) принятие постановления администрации Кичи-Балыкского сельского поселения о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

30) внесение информации о заявителе (членах его семьи) в реестр нуждающихся в жилых помещениях;
31) уведомление заявителя о постановке (об отказе в постановке) граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

3.1.1. Процедуры формирования и направления межведомственных запросов для предоставления муниципальной услуги. 

Должностное лицо (специалист) Администрации, посредством информационной системы Типового Комплекса Межведомственного Взаимодействия Регионального Уровня (ТКМВ-РУ), направляет межведомственные запросы на предоставление документов (информации), необходимых для предоставления муниципальной услуги в государственные и муниципальные учреждения и другие организации, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ).

3.1.2. Наименование государственных и муниципальных учреждений и других организаций, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ),  и перечень предоставляемых ими документов и информации в рамках межведомственного взаимодействия,  необходимые для получения муниципальной услуги:

9) Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии (правоустанавливающие документы на земельный участок);

10) Администрация Кичи-Балыкского сельского поселения:
· решение  о признании гражданина малоимущим и нуждающимся в жилом помещении, по договору социального найма;
· договор социального найма;

11) Федеральная миграционная служба (регистрация по месту жительства гражданина РФ).

3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении №2 к настоящему Административному регламенту.

3.3. Описание административных процедур.

3.3.1. Прием заявления с прилагаемыми к нему необходимыми документами и его регистрация.

Основанием для начала данной процедуры является предоставление заявителем в администрацию Кичи-Балыкского сельского поселения документов, перечисленных в п. 2.6 настоящего Административного регламента.

Результатом административной процедуры является регистрация заявления и выдача заявителю расписки в получении представленных документов с указанием их перечня и даты получения.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 30 минут.

3.3.2. Рассмотрение заявления с прилагаемыми документами личного хранения, их проверка на соответствие требованиям законодательства.

Должностное лицо (специалист) администрации осуществляет проверку полноты содержащейся в заявлении информации и комплектности  предоставленных заявителем документов с учетом требований пункта 2.6. настоящего Административного регламента.

При отсутствии у заявителя документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, специалист предлагает заявителю предоставить их в администрацию, а данная административная процедура приостанавливается до предоставления указанных документов.

При наличии документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, специалист осуществляет формирование дела.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 30 минут.

3.3.3. Направление необходимых для предоставления муниципальной услуги межведомственных запросов и получение ответов на них.

Межведомственные запросы направляются в государственные и муниципальные учреждения и другие организации, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), не позднее 1 рабочего дня с момента получения заявления для предоставления муниципальной услуги. 

Получение ответов на межведомственные запросы не должно превышать 5 рабочих дней со дня получения запросов государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ) (если иное не предусмотрено действующим законодательством).

Полученные ответы на межведомственные запросы добавляются в ранее сформированное дело (в день получения ответа на запрос).

3.3.4. Подготовка материалов к заседанию комиссии для рассмотрения представленных заявителем документов.

Основанием для начала данной процедуры является наличие сформированного дела укомплектованного полным перечнем документов указанных в пункте 2.6 и 2.7 настоящего Административного регламента.

Специалист администрации Кичи-Балыкского сельского поселения совместно с руководителем комиссии при администрации сельского поселения (далее - комиссии) определяет дату, время и место проведения заседания, повестку заседания.

Результатом данной административной процедуры является назначение заседания комиссии.

Время на осуществление данной административной процедуры не должно превышать пяти рабочих дней.

3.3.5. Рассмотрение комиссией заявления с прилагаемыми документами и принятие решения о возможности (невозможности) постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
Комиссия администрации Кичи-Балыкского сельского поселения:

1) рассматривает предоставленное заявителем заявление о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

2) определяет право заявителя на постановку граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Комиссия в соответствии с повесткой заседания рассматривает представленные материалы и выносит одно из решений:

1) принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

2) отказ в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
Результатом данной административной процедуры является решение комиссии, оформленное в виде протокола.

Время на осуществление данной административной процедуры не должно превышать трех рабочих дней.

3.3.6. Принятие постановления администрации Кичи-Балыкского сельского поселения о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
Основанием для начала данной административной процедуры является решение комиссии о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, оформленное в виде протокола.

На основании протокола, специалист администрации поселения осуществляет подготовку проекта соответствующего Постановления администрации Кичи-Балыкского сельского поселения, который в порядке делопроизводства согласовывается и представляется на подпись Главе администрации Кичи-Балыкского сельского поселения.

Результатом данной административной процедуры является принятие соответствующего постановления администрации Кичи-Балыкского сельского поселения.

Время на осуществление данной административной процедуры не должно превышать трех рабочих дней.

3.3.7. Внесение информации о заявителе (членах его семьи) в реестр нуждающихся в жилых помещениях.

Основанием для начала данной административной процедуры является зарегистрированное постановление администрации Кичи-Балыкского сельского поселения.

Должностное лицо (специалист) администрации Кичи-Балыкского сельского поселения не позднее рабочего дня, следующего за днем регистрации изданного Постановления администрации Кичи-Балыкского сельского поселения о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, вносит в реестр граждан, нуждающихся в жилых помещениях, информацию о заявителе (членах его семьи).

3.3.8. Уведомление заявителя о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Основанием для начала данной административной процедуры является зарегистрированное постановление администрации Кичи-Балыкского сельского поселения.

Должностное лицо (специалист) администрации Кичи-Балыкского сельского поселения не позднее рабочего дня, следующего за днем регистрации изданного Постановления администрации Кичи-Балыкского сельского поселения о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, выдает заявителю, либо направляет по почте по адресу, указанному в заявлении, соответствующее уведомление.

Информирование о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях осуществляется письменно или по телефону в устной форме с обозначением заранее сроков готовности. 

3.3.9. Уведомление заявителя об отказе в постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

Основанием для начала данной административной процедуры является решение комиссии об отказе в постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, оформленное в виде протокола.

Должностное лицо (специалист) администрации Кичи-Балыкского сельского поселения не позднее следующего рабочего дня со дня принятия решения о невозможности предоставления муниципальной услуги, направляет уведомление об отказе в постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, которое подписывается Главой администрации Кичи-Балыкского сельского поселения (Приложение №4). 

3.4. Ответственность за выполнение административных действий.
Ответственным за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административных процедур является ответственный за предоставление муниципальной услуги специалист администрации Кичи-Балыкского сельского поселения.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПОСТАНОВКА ГРАЖДАН НА УЧЕТ В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ»

4.1. Порядок осуществления текущего контроля предоставления муниципальной услуги.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной  услуги, а также за принятием ими решений осуществляется Главой администрации Кичи-Балыкского сельского поселения (далее – текущий контроль). 

В ходе текущего контроля проверяется:

· соблюдение сроков исполнения административных процедур;

· последовательность исполнения административных процедур;

· правильность принятых решений при предоставлении муниципальной услуги.

По результатам текущего контроля в случае выявления нарушений Глава администрации Кичи-Балыкского сельского поселения дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их устранение.

Текущий контроль осуществляется в соответствии с периодичностью,  устанавливаемой Главой администрации Кичи-Балыкского сельского поселения.

4.2. Порядок осуществления контроля над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации сельского поселения, принятие по данным обращениям решений и подготовку ответов заявителям по результатам рассмотрения обращений.

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, состав которой утверждается приказом  администрации сельского  поселения.

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

Акт подписывается председателем и членами комиссии.

Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы администрации сельского поселения.

Внеплановая проверка проводится по конкретному письменному обращению заявителя в администрацию сельского поселения на решения, действия (бездействие)  должностных лиц администрации сельского поселения во время проведения проверки либо в связи с истечением сроков, установленных для устранения ранее выявленных нарушений.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки). 

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

О мерах, принятых в отношении виновных лиц, в течение 10 дней со дня принятия таких мер, администрация сельского поселения сообщает в письменной форме заявителю, права и (или) законные интересы которого нарушены.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной  услуги.
Специалист администрации сельского поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет ответственность за соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и правильность оформления документов.

Глава администрации Кичи-Балыкского сельского  поселения несет ответственность за соблюдение специалистом администрации сельского поселения сроков и последовательности исполнения административных процедур, выделяемых в рамках Административного регламента.

Ответственность должностных лиц за решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги включают в себя:

· рассмотрение всех вопросов, связанных с предоставлением муниципальной услуги при проведении текущего контроля и плановых проверок;

· рассмотрение отдельных вопросов при проведении внеплановых проверок;

· выявление и устранение нарушений прав заявителей;

· рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц;

Заявители в рамках контроля за предоставлением муниципальной услуги вправе:

· предоставлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

· знакомиться с документами и материалами по вопросам предоставления муниципальной услуги, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц;

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

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, 
А ТАКЖЕ ИХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ 

5.1. Информация о праве заявителей на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

 Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги должностных лиц и муниципальных служащих администрации Кичи-Балыкского сельского поселения в досудебном и (или) судебном порядке. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. Указанная информация и документы выдаются заявителям по их письменному запросу в течение 5 рабочих дней со дня получения запроса (Приложение №3).

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования. 
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться нарушение порядка осуществления административных процедур, а также других требований и положений настоящего регламента.

Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в администрацию Кичи-Балыкского сельского поселения жалобы лично от заявителя в виде почтового отправления или по электронной почте. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав в ходе принятия решений и действий (бездействия) специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, по телефону, указанному в пункте 1.3. настоящего Административного регламента. 

5.3. Должностные лица уполномоченные на рассмотрение жалобы.

 Жалоба адресуется Главе администрации Кичи-Балыкского сельского поселения.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.
Заявители могут подать жалобу Главе сельского поселения о нарушении своих прав и законных интересов должностными лицами и (или) муниципальными служащими администрации Кичи-Балыкского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги.

Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

Жалоба может быть подана в устной или письменной форме, а так же в электронном виде посредством:

а) официального сайта Кичи-Балыкского сельского поселения;

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

5.5. Срок рассмотрения жалобы.

 Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 (пятнадцать) рабочих дней.

В случае обжалования отказа органа предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений, жалоба рассматривается в течение 5 (пяти) рабочих дней.

Срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в администрации Кичи-Балыкского сельского поселения.
5.6. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) не имеется.
Письменный ответ на жалобу (претензию) заявителя не дается по основаниям, указанным в статье 11 Федерального закона «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.7. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является принятие необходимых мер.

5.7.1. К должностному лицу администрации, допустившему нарушения в ходе осуществления государственной услуги на основании настоящего Административного регламента, которые повлекли за собой жалобу заявителя применяются установленные действующим законодательством меры ответственности.

5.7.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 КОАП РФ или признаков состава преступления, должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

Заявителю  по телефону в устной форме, либо по почте по адресу, указанному в заявлении, направляется сообщение о принятом решении по результатом рассмотрения жалобы и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением, а также разъясняется порядок дальнейшего обжалования принятого решения.

Информирование осуществляется не позднее  одного рабочего дня, следующего за днем принятия решения.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе.

 Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе рассмотрения жалобы на действия (бездействие) и решения, осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги исполнения муниципальной услуги, а также действия или бездействие должностных лиц администрации Кичи-Балыкского сельского поселения в судебном порядке в установленные законодательством Российской Федерации сроки.

Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды, определяются Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации и Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации.

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
 Заявитель (его законный представитель) имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы в администрации Кичи-Балыкского сельского поселения. 

5.11. Информирование о порядке подачи и рассмотрения жалобы на действие (бездействия) специалистов администрации Кичи-Балыкского сельского поселения в досудебном или судебном порядке в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется:

13) непосредственно специалистами администрации;

14) при помощи средств телефонной связи, электронного информирования;

15) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации, на стендах в помещении администрации.

Приложение № 1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
В администрацию Кичи-Балыкского сельского поселения Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики

от _____________________________________

_______________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

проживающей (го) по адресу:

________________________________________

(улица, дом, квартира)

телефон ________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу поставить меня на учет в качестве нуждающейся (нуждающегося) в жилом помещении___________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

С составом семьи:

	


1 
	Фамилия, имя,   
отчество члена  
семьи
	Родственные    
отношения
	Адрес регистрации 
по месту     
жительства
	Отношение к  
работе, учебе

	
	
	
	
	

	
	Паспортные   
данные
	Серия, номер
	
	Место        
рождения
	

	
	
	Дата выдачи
	
	Дата рождения
	

	
	
	Кем выдан
	
	ИНН

	


2 
	Фамилия, имя,   
отчество члена  
семьи
	Родственные    
отношения
	Адрес регистрации 
по месту     
жительства
	Отношение к  
работе, учебе

	
	
	
	
	

	
	Паспортные   
данные
	Серия, номер
	
	Место        
рождения
	

	
	
	Дата выдачи
	
	Дата рождения
	

	
	
	Кем выдан
	
	ИНН

	


3 
	Фамилия, имя,   
отчество члена  
семьи
	Родственные    
отношения
	Адрес регистрации 
по месту     
жительства
	Отношение к  
работе, учебе

	
	
	
	
	

	
	Паспортные   
данные
	Серия, номер
	
	Место        
рождения
	

	
	
	Дата выдачи
	
	Дата рождения
	

	
	
	Кем выдан
	
	ИНН

	


4 
	Фамилия, имя,   
отчество члена  
семьи
	Родственные    
отношения
	Адрес регистрации 
по месту     
жительства
	Отношение к  
работе, учебе

	
	
	
	
	

	
	Свидетельство о 
рождении
	Серия, номер
	
	Место        
рождения
	

	
	
	Дата выдачи
	
	Дата рождения
	

	
	
	Кем выдан
	

	


5 
	Фамилия, имя,   
отчество члена  
семьи
	Родственные    
отношения
	Адрес регистрации 
по месту     
жительства
	Отношение к  
работе, учебе

	
	
	
	
	

	
	Свидетельство о 
рождении
	Серия, номер
	
	Место        
рождения
	

	
	
	Дата выдачи
	
	Дата рождения
	

	
	
	Кем выдан
	

	




6 
	Фамилия, имя,   
отчество члена  
семьи
	Родственные    
отношения
	Адрес регистрации 
по месту     
жительства
	Отношение к  
работе, учебе

	
	
	
	
	

	
	Свидетельство о 
рождении
	Серия, номер
	
	Место        
рождения
	

	
	
	Дата выдачи
	
	Дата рождения
	

	
	
	Кем выдан
	


Согласна (согласен) на обработку моих персональных данных администрацией Кичи-Балыкского сельского поселения.

« ___» ____________ 20____ года
_____________

__________________





  (подпись)

            (фамилия, инициалы)

Приложение № 2

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

                                             БЛОК – СХЕМА 



                                                                                                                         _


                                                                                  +








Приложение № 3

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
Кому

________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

________________________________________________

Куда ___________________________________________

(почтовый индекс и адрес заявителя согласно заявлению о принятии на учет)

________________________________________________

________________________________________________

________________________________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ

о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

Администрация Кичи-Балыкского сельского поселения, рассмотрев представленные  документы  о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, решила постановить__________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

____________________        _______________                  ________________________                               должность                                   подпись                                                          Ф.И.О.
"____" ____________ 20____ г.

М.П.

Глава администрации Кичи-Балыкского сельского поселения

Приложение № 4

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
Кому ___________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

________________________________________________

Куда ___________________________________________

(почтовый индекс и адрес

________________________________________________

заявителя согласно заявлению о принятии на учет)

________________________________________________

________________________________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

Администрация Кичи-Балыкского сельского поселения,  рассмотрев  представленные  документы  о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, решила отказать в постановлении_______________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении

.

Причина отказа _______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

____________________                        _________________                                 _______________________

должность                                           подпись                                                    Ф.И.О.

"_____" ______________ 20______ г.

М.П.

Глава администрации Кичи-Балыкского сельского поселения

Приложение № 5

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
	В администрацию Кичи-Балыкского сельского поселения



	Фамилия, имя, отчество заявителя  



	Почтовый адрес заявителя



	Контактный номер телефона заявителя




ОБРАЗЕЦ

ЗАЯВЛЕНИЕ (ЖАЛОБА)

(в досудебном порядке).

_____________________________________________________________________________

(излагается суть заявления (жалобы))

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Приложение: 

1. Копия обжалуемого решения должностного лица администрации Кичи-Балыкского сельского поселения 

2. Документы и иные материалы, подтверждающие, что обжалуемое решение или действие (бездействие) должностного лица (сотрудника) администрации Кичи-Балыкского сельского поселения нарушают законные права и интересы заявителя.

3. Иные документы, подтверждающие обращение заявителя с требованием о восстановлении нарушенных прав, либо устранении допущенных нарушений (копия обращения с отметкой о вручении; почтовая квитанция о направлении обращения, если обращение направлялось почтой), в случае если ответ на обращение не был получен в течение 30 дней после даты обращения.

4. Ответ на обращение заявителя (если был дан ранее).

_____________________________

(подпись заявителя)

«____»_____________ 20___года
Приложение № 7

к постановлению администрации

Кичи – Балыкского сельского поселения

от 28.12.2012 № 49
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги «Признание граждан

малоимущими в целях постановки на учет для предоставления

им жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма»

I.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

8.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет для предоставления им жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации Кичи-Балыкского сельского поселения Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики (далее – администрация Кичи-Балыкского сельского поселения) при предоставлении муниципальной услуги.

Предметом регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет для предоставления им жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма» (далее – Административный регламент) является прием заявлений граждан, а также организация их рассмотрения и подготовка ответа.

8.2. Круг заявителей на право получения муниципальной услуги.

К категории заявителей на право получения муниципальной услуги относятся физические лица, постоянно проживающие на территории Кичи-Балыкского сельского поселения,  при одновременном наличии следующих оснований:

- размер дохода, приходящегося на каждого члена семьи (среднедушевой доход), размер дохода одиноко проживающего гражданина не превышает размера дохода, устанавливаемого органами местного самоуправления в целях признания граждан малоимущими для представления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда;

- стоимость имущества, находящегося в собственности членов семьи или  одиноко проживающего гражданина и подлежащего налогообложению, не превышает величины, устанавливаемой органами местного самоуправления в целях признания граждан малоимущими для предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда.

От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.

1.3.Требования к порядку информирования (консультирования) о порядке предоставлении муниципальной услуги.

	Место нахождения Администрации сельского поселения
	КЧР, Малокарачаевский район, с. Кичи-Балык, ул. Центральная,2

	График работы
	с 9ч.  до  18ч.

перерыв с 13  до 14ч.

выходные – суббота и воскресенье

	График приема граждан
	вторник, среда, четверг 

с 10ч.  до  17ч.

перерыв с 13  до  14ч.

	Телефоны
	89286562826, 89280271190

	Адрес официального  сайта в сети Интернет, содержащий информацию о порядке предоставления муниципальной услуги
	mkarachay.ru

	Адрес электронной почты
	Kichi-balikskoesp@mail.ru


1.3.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

Информирование о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления осуществляется:

4) непосредственно специалистами администрации;

5) при помощи средств телефонной связи, электронной почты;

6) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации, на стендах в помещении администрации.

Для получения информации о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления и ходе предоставления, заинтересованные лица вправе обращаться:

4) в устной форме лично или по телефону к специалисту Администрации Кичи-Балыкского сельского поселения, ответственному за предоставление услуги;

5) в письменной форме по адресу электронной почты;

6) в письменной форме лично, или почтой в адрес администрации.

1.3.2. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информирование заявителей проводится в двух формах: устное и письменное.

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приемные часы специалисты администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в корректной форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

В случае если для подготовки ответа требуется дополнительное изучение вопроса и продолжительное время для этого, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации, либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении  письменной информации о предоставлении услуги.

Ответ готовится в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Специалисты администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, ответственные за рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу, который:

5) подписывается Главой администрации Кичи-Балыкского  сельского поселения либо заместителем Главы администрации Кичи-Балыкского сельского поселения;

6) должен содержать фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя;

7) направляется по адресу, указанному в обращении;

8) если информация о фамилии и адресе отсутствует в обращении, письменный ответ не дается.

1.4. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

 Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются сотрудниками, исполняющими настоящую муниципальную услугу в соответствии с должностными обязанностями, при личном обращении, письменном обращении, по телефону.

II СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1 Наименование муниципальной услуги:

«Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет для  предоставления им жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма».

2.2. Наименование муниципального органа, предоставляющего муниципальную услугу:

Администрация Кичи-Балыкского сельского поселения Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

а) принятие решения о признании граждан малоимущими в целях постановки на учет для предоставления им жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма, направление уведомления о признании граждан малоимущими в целях постановки на учет для предоставления им жилого помещения муниципального жилищного фонда по договорам социального найма (Приложение№3);

б) принятие решения об отказе в признании граждан малоимущими в целях постановки на учет для предоставления им жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма, направление уведомление об отказе в признании граждан малоимущим в целях постановки на учет для предоставления жилого помещения муниципального жилищного фонда по договорам социального найма (Приложение №4).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней, исчисляемых со дня регистрации заявления с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги в администрации Кичи-Балыкского  сельского поселения.

2.5. Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги регулируются следующими нормативными правовыми актами:

4) Конституция Российской Федерации;

5) Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.204 № 188-ФЗ;

6) Федеральный закон от 17 июля 1999 года № 178-ФЗ «О государственной социальной помощи»);

7) Федеральный закон от 05.04.2003 № 44-ФЗ «О порядке учета доходов и расчета среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для признания их малоимущими и оказания им государственной социальной помощи»;

8) Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ»;

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

10) Федеральный закон от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных»; 

11)  Закон Российской Федерации от 25.06.1993 № 5242-1 «О праве граждан Российской Федерации на свободу передвижения, выбор места пребывания и жительства в пределах Российской Федерации»;

12) Постановление Правительства Российской Федерации от 20.08.2003 № 512 «О перечне видов доходов, учитываемых при расчете среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина, для оказания им государственной социальной помощи»;

13)  Закон Карачаево-Черкесской Республики от 13.01.2009 № 104-РЗ «О порядке определения общей площади предоставляемого по договору социального найма жилого помещения в случаях совершения действий и гражданско-правовых сделок, в результате которых произошло уменьшение размера занимаемых жилых помещений или их отчуждение»;

14) Постановление Правительства Российской Федерации от 16.09.2012 г. № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации»;

15) Закон Карачаево-Черкесской Республики от 26.03. 2007 № 14-РЗ «О порядке признания граждан малоимущими в целях постановки их на учет и предоставления малоимущим гражданам, признанным нуждающимися  в жилых помещениях, жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма»;

16) Устав администрации Кичи-Балыкского  сельского поселения Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики.

2.6. Перечень требуемых от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

3) заявление о признании граждан малоимущими в целях постановки их на учет для предоставления гражданам, признанным нуждающимися  в жилых помещениях, жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма (Приложение №1);

4)  паспорт гражданина или иной документ, удостоверяющий его личность;

5) документы, подтверждающие состав семьи (свидетельство о рождении; свидетельство о заключении брака; решение об усыновлении (удочерении); судебные решения); 

6) копии налоговых деклараций о доходах за 12 месяцев, предшествующих подаче заявления, заверенных налоговыми органами или другие документы, подтверждающие доходы заявителя и всех членов семьи, которые учитываются при решении вопроса о признании гражданина малоимущим;

7) документы, подтверждающие сумму уплачиваемых  алиментов, (в случае, когда у гражданина - заявителя или членов его семьи имеются основания для исключения из доходов суммы уплачиваемых  алиментов);

8)  документы, подтверждающие основания, по которым не должны учитываться следующие виды доходов:

· выходное пособие, выплачиваемое при увольнении;

· компенсация при выходе в отставку;

· заработная плата, сохраняемая на период устройства при увольнении в связи с ликвидацией организации, сокращением численности штатов

9) документы, подтверждающие получение гражданином-заявителем или членами его семьи государственной социальной помощи, жилищных субсидий или других социальных пособий;
10) копии документов, подтверждающие правовые основания владения заявителем и членами его семьи подлежащим налогообложению движимым и недвижимым имуществом на праве собственности и содержащих сведения  о налогооблагаемом имуществе (основания приобретения, вид собственности, доля собственности и др.), права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое;

11)  копии документов из налоговых органов и (или) технической инвентаризации, подтверждающие сведения о стоимости принадлежащего на правах собственности заявителю и членам его семьи налогооблагаемого недвижимого имущества;

12) копии документов, подтверждающих сведения о категории принадлежащего заявителю и членам его семьи на правах собственности налогооблагаемого движимого имущества, определяемой для целей исчисления налоговой ставки  по транспортному  налогу, и копии документов о размере уплачиваемого транспортного  налога. 

13) документы определяющие размер дохода граждан в целях признания их малоимущими (в соответствии с п.1 ст.3 Закона Карачаево-Черкесской Республики от 26.03. 2007 № 14-РЗ «О порядке признания граждан малоимущими в целях постановки их на учет и предоставления малоимущим гражданам, признанным нуждающимися в жилых помещениях, жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма») (Приложение № 2).

Заявитель вправе представить дополнительные документы в обоснование своих требований.

Заявитель должен самостоятельно осуществлять действия, в том числе согласования, по услугам, которые являются необходимыми и обязательными для получения муниципальной услуги.

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправлении и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и  которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:

выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах гражданина и членов его семьи на имеющиеся у них объекты недвижимого имущества, запрашиваемая в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии.

2.7.1. От заявителя запрещается (п.1.и п.2. ст.7 Федерального закона №210-ФЗ от 27.07.2010г.) требовать:

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

5) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

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

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

· представление заявителем документов, содержащих противоречивые сведения;

· заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

2.9. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.9.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги:

3) отсутствие документов, предусмотренных п.2.6 настоящего Административного регламента, или представление документов не в полном объеме;

4) представление заявителем документов, содержащих ошибки;

5) заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

2.9.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

а) уровень имущественной  обеспеченности заявителя и членов его семьи (доходов и стоимости имущества) превышает пороговое значение, установленное органом местного самоуправления;

б) уровень имущественной  обеспеченности заявителя и членов его семьи (доходов и стоимости имущества), позволяет приобрести жилое помещение не ниже нормы предоставления жилых помещений по договору социального найма за счет собственных или заемных средств, в том числе за счет продажи имеющегося имущества, собственных накоплений или кредитных средств;

в) предоставление заявителем неполного комплекта документов, а также наличие в представленных заявителем документах недостоверных сведений, влияющих на наличие или отсутствие оснований для назначения меры социальной поддержки.

2.10. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди:

· при подаче документов на получение муниципальной услуги - 30 минут;

· при получении результата предоставления муниципальной услуги - 30 минут.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

5) помещение, в котором осуществляется прием граждан, должно обеспечивать комфортное расположение граждан и должностного лица администрации;

6) места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы средствами противопожарной сигнализации, столами, стульями, канцелярскими принадлежностями, табличками с указанием должности сотрудника, его фамилии, имени, отчества, времени приема;

7) в местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования;

8) места получения информации о предоставлении муниципальной услуги оборудуются информационными стендами, телефонной связью и копировальной техникой.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

6) минимальное время ожидания предоставления  муниципальной услуги;

7) полнота, ясность и доступность  изложения  информационных материалов;

8) достоверность предоставляемой  информации;

9) полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения обращения;

10) точность исполнения и культура обслуживания.

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

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

Обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте администрации Кичи-Балыкского  сельского поселения и на Портале государственных и муниципальных услуг.

Обеспечение возможности для заявителей осуществлять с использованием официального сайта администрации Кичи-Балыкского  сельского поселения и Портала государственных и муниципальных услуг мониторинг хода предоставления муниципальной услуги.

III СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

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

12) прием заявления с прилагаемыми к нему необходимыми документами и его регистрация;

13) рассмотрение заявления с прилагаемыми документами личного хранения, их проверка на соответствие требованиям действующего законодательства;

14) направление необходимых для предоставления муниципальной услуги  межведомственных запросов и получение ответов на них;

15) принятие решения о признании (об отказе в признании) граждан малоимущими в целях постановки на учет для предоставления им жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма;

16) принятие постановления администрации Кичи-Балыкского сельского поселения о признании  граждан малоимущими в целях постановки на учет для предоставления им жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма;

17) уведомление заявителя о признании  малоимущим в целях постановки на учет для предоставления ему жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма (Приложению №4);

18) уведомление заявителя об отказе в признании малоимущим в целях постановки на учет для предоставления ему жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма (Приложению №5).

3.1.1. Процедуры формирования и направления межведомственных запросов для предоставления муниципальной услуги. 

Должностное лицо (специалист) администрации, посредством информационной системы Типового Комплекса Межведомственного Взаимодействия Регионального Уровня (ТКМВ-РУ), направляет межведомственные запросы на предоставление документов (информации), необходимых для предоставления муниципальной услуги в государственные и муниципальные учреждения и другие организации, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ).

3.1.2. Наименование государственных и муниципальных учреждений и других организаций, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ),  и перечень предоставляемых ими документов и информации в рамках межведомственного взаимодействия,  необходимые для получения муниципальной услуги:

1) Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии (выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах гражданина и членов его семьи на имеющиеся у них объекты недвижимого имущества).

3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении №3 к настоящему Административному регламенту.

3.3. Описание административных процедур.

3.3.1. Прием заявления с прилагаемыми к нему необходимыми документами и его регистрация.

Основанием для начала данной процедуры является предоставление заявителем в администрацию Кичи-Балыкского сельского поселения документов, перечисленных в п. 2.6 настоящего Административного регламента.

Результатом административной процедуры является регистрация заявления и выдача заявителю расписки в получении представленных документов с указанием их перечня и даты получения.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 30 минут.

3.3.2. Рассмотрение заявления с прилагаемыми документами личного хранения, их проверка на соответствие требованиям действующего законодательства.

Должностное лицо (специалист) администрации осуществляет проверку полноты содержащейся в заявлении информации и комплектности, предоставленных заявителем, документов с учетом требований пункта 2.6. настоящего Административного регламента.

При отсутствии у заявителя документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, специалист предлагает заявителю предоставить их в администрацию, а данная административная процедура приостанавливается до предоставления указанных документов.

При наличии документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, специалист осуществляет формирование дела.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 30 минут.

3.3.3. Направление необходимых для предоставления муниципальной услуги межведомственных запросов и получение ответов на них.

Межведомственные запросы направляются в государственные и муниципальные учреждения и другие организации, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), не позднее 1 рабочего дня с момента получения заявления для предоставления муниципальной услуги.

Получение ответов на межведомственные запросы не должно превышать 5 рабочих дней со дня получения запросов государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ) (если иное не предусмотрено действующим законодательством).  

Полученные ответы на межведомственные запросы добавляются в ранее сформированное дело (в день получения ответа на запрос).

3.3.4. Принятие решения о признании (об отказе в признании) граждан малоимущими в целях постановки на учет и предоставления им жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма.

Основанием для начала данной процедуры является наличие сформированного дела укомплектованного полным перечнем документов указанных в пункте 2.6 и 2.7 настоящего Административного регламента.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги,  рассматривает личное дело заявителя, производит оценку уровня имущественной обеспеченности (доходов и стоимости имущества), необходимого для признании гражданина малоимущим в целях постановки на учет для предоставления жилого помещения муниципального жилищного фонда по договорам социального найма и выносит одно из решений:

1) о признании граждан малоимущими в целях постановки на учет для предоставления им жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма;

2) об отказе в признании граждан малоимущими в целях постановки на учет для предоставления им жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма.

Результатом данной административной процедуры является решение ответственного специалиста, оформленное в виде акта. 

Время на осуществление данной административной процедуры не должно превышать трех рабочих дней.

3.3.5. Принятие постановления администрации Кичи-Балыкского сельского поселения о признании  граждан малоимущими в целях постановки на учет для предоставления им жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма. 

Основанием для начала данной административной процедуры является наличие акта  о признании граждан малоимущими в целях постановки на учет для предоставления им жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма.

На основании акта, специалист администрации Кичи-Балыкского сельского поселения осуществляет подготовку проекта соответствующего Постановления администрации Кичи-Балыкского сельского поселения, который в порядке делопроизводства согласовывается и представляется на подпись Главе администрации Кичи-Балыкского  сельского поселения.

Результатом данной административной процедуры является принятие соответствующего постановления администрации Кичи-Балыкского сельского поселения.

Время на осуществление данной административной процедуры не должно превышать трех рабочих дней.

3.3.6. Уведомление заявителя о признании  его малоимущим в целях постановки на учет для предоставления ему жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма.

Основанием для начала данной административной процедуры является зарегистрированное постановление администрации Кичи-Балыкского сельского поселения.

Должностное лицо (специалист) администрации Кичи-Балыкского  сельского поселения не позднее рабочего дня, следующего за днем регистрации изданного Постановления администрации Кичи-Балыкского  сельского поселения о признании  граждан малоимущими в целях постановки на учет для предоставления им жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма, выдает заявителю, либо направляет по почте по адресу, указанному в заявлении, соответствующее уведомление (Приложение № 4) .

Информирование о признании  граждан малоимущими в целях постановки на учет для предоставления им жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма осуществляется письменно или по телефону в устной форме с обозначением заранее сроков готовности. 

3.3.7. Уведомление заявителя об отказе в признании  его малоимущим в целях постановки на учет для предоставления ему жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма.

Основанием для начала данной административной процедуры является наличие акта  об отказе в признании граждан малоимущими в целях постановки на учет для предоставления им жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма.

Должностное лицо (специалист) Администрации Кичи-Балыкского  сельского поселения не позднее следующего рабочего дня со дня принятия решения о невозможности предоставления муниципальной услуги, направляет уведомление об отказе в признании  заявителя малоимущим в целях постановки на учет для предоставления жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма, которое подписывается Главой администрации Кичи-Балыкского сельского поселения (Приложение №5).

3.4. Ответственность за выполнение административных действий.

Ответственным за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административных процедур является ответственный за предоставление муниципальной  услуги специалист администрации Кичи-Балыкского  сельского поселения.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
«ПРИЗНАНИЕ ГРАЖДАН МАЛОИМУЩИМИ В ЦЕЛЯХ ПОСТАНОВКИ НА УЧЕТ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ИМ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ МУНИЦИПАЛЬНОГО ЖИЛИЩНОГО ФОНДА ПО ДОГОВОРАМ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА»

4.1. Порядок осуществления текущего контроля предоставления муниципальной услуги.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной  услуги, а также за принятием ими решений осуществляется Главой администрации Кичи-Балыкского сельского поселения (далее – текущий контроль). 

В ходе текущего контроля проверяется:

· соблюдение сроков исполнения административных процедур;

· последовательность исполнения административных процедур;

· правильность принятых решений при предоставлении муниципальной услуги.

По результатам текущего контроля в случае выявления нарушений Глава администрации Кичи-Балыкского сельского поселения дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их устранение.

Текущий контроль осуществляется в соответствии с периодичностью,  устанавливаемой Главой администрации Кичи-Балыкского сельского поселения.

4.2. Порядок осуществления контроля над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации сельского поселения, принятие по данным обращениям решений и подготовку ответов заявителям по результатам рассмотрения обращений.

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, состав которой утверждается приказом  администрации сельского  поселения.

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

Акт подписывается председателем и членами комиссии.

Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы администрации сельского поселения.

Внеплановая проверка проводится по конкретному письменному обращению заявителя в администрацию сельского поселения на решения, действия (бездействие)  должностных лиц администрации сельского поселения во время проведения проверки либо в связи с истечением сроков, установленных для устранения ранее выявленных нарушений.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки). 

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

О мерах, принятых в отношении виновных лиц, в течение 10 дней со дня принятия таких мер, администрация сельского поселения сообщает в письменной форме заявителю, права и (или) законные интересы которого нарушены.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной  услуги.
Специалист администрации сельского поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет ответственность за соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и правильность оформления документов.

Глава администрации Кичи-Балыкского сельского  поселения несет ответственность за соблюдение специалистом администрации сельского поселения сроков и последовательности исполнения административных процедур, выделяемых в рамках Административного регламента.

Ответственность должностных лиц за решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги включают в себя:

· рассмотрение всех вопросов, связанных с предоставлением муниципальной услуги при проведении текущего контроля и плановых проверок;

· рассмотрение отдельных вопросов при проведении внеплановых проверок;

· выявление и устранение нарушений прав заявителей;

· рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц;

Заявители в рамках контроля за предоставлением муниципальной услуги вправе:

· предоставлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

· знакомиться с документами и материалами по вопросам предоставления муниципальной услуги, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц;

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

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ,
А ТАКЖЕ ИХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ 

5.1. Информация о праве заявителей на обжалование действий (бездействия)и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги должностных лиц и муниципальных служащих администрации Кичи-Балыкского  сельского поселения в досудебном и (или) судебном порядке. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. Указанная информация и документы выдаются заявителям по их письменному запросу в течение 5 рабочих дней со дня получения запроса (Приложение №6 к административному регламенту).

5.2.Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться нарушения порядка осуществления административных процедур, а также других требований и положений настоящего регламента.

Основанием для начала процедуры рассмотрения досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в администрацию Кичи-Балыкского  сельского поселения жалобы лично от заявителя в виде почтового отправления или по электронной почте. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав в ходе принятия решений и действий (бездействия) специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, по телефону, указанному в пункте 1.3. настоящего Административного регламента. 

5.3. Должностные лица уполномоченные на рассмотрение жалобы.

Жалоба адресуется Главе администрации Кичи-Балыкского  сельского поселения.

5.4.Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

Заявители могут подать жалобу Главе администрации Кичи-Балыкского сельского поселения о нарушении своих прав и законных интересов должностными лицами и (или) муниципальными служащими администрации Кичи-Балыкского  сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги.

Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

Жалоба может быть подана в устной или письменной форме, а так же в электронном виде посредством:

а) официального сайта администрации Кичи-Балыкского сельского поселения;

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

5.5. Срок рассмотрения жалобы.

Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 (пятнадцать) дней.

В случае обжалования отказа органа предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений, жалоба рассматривается в течение 5 (пяти) рабочих дней.

Срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в администрации Кичи-Балыкского  сельского поселения.

5.6. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) не имеется.

Письменный ответ на жалобу (претензию) заявителя не дается по основаниям, указанным в статье 11 Федерального закона «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.7. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является принятие необходимых мер.

5.7.1. К должностному лицу администрации, допустившему нарушения в ходе осуществления государственной услуги на основании настоящего Административного регламента, которые повлекли за собой жалобу заявителя, применяются установленные действующим законодательством меры ответственности.

5.7.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 КОАП РФ или признаков состава преступления, должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

Заявителю по телефону в устной форме, либо по почте по адресу, указанному в заявлении, направляется сообщение о принятом решении по результатом рассмотрения жалобы и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением, а также разъясняется порядок дальнейшего обжалования принятого решения.

Информирование осуществляется не позднее  одного рабочего дня, следующего за днем принятия решения.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе.

Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе рассмотрения жалобы на действия (бездействие) и решения, осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги , а также действия или бездействие должностных лиц администрации Кичи-Балыкского  сельского поселения в судебном порядке в установленные законодательством Российской Федерации сроки.

Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды, определяются Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации и Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации.

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

 Заявитель (его законный представитель) имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы в администрации Кичи-Балыкского  сельского поселения.

5.11.Информирование о порядке подачи и рассмотрения жалобы на действие (бездействие) специалистов администрации Кичи-Балыкского сельского поселения в досудебном или судебном порядке входе предоставления муниципальной услуги осуществляется:

4) непосредственно специалистами администрации;

5) при помощи средств телефонной связи, электронной почты;

6) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации, на стендах в помещении администрации.

 

Приложение № 1

к административному регламенту предоставления
 муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях 
постановки на учет для предоставления им жилых помещений муниципального
 жилищного фонда по договорам социального найма»

В____________________________________

(наименование органа местного самоуправления муниципального образования)

от ________________________________________
(фамилия, имя, отчество гражданина)

проживающего по адресу: ​​​​_____________

ул. ______________________  д. _____кв.____
телефон № _____________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу признать меня малоимущим в целях постановки на учет для предоставления жилого помещения муниципального жилищного фонда по договорам социального найма ________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________                       

                                      (фамилия, имя, отчество  членов семьи)   

1._____________________________________________________________       
(Сведения о доходах и имуществе, которые не подтверждены соответствующими документами)

_____________________________________________________________________________

2.______________________________________________________________________

                                                                  (иные сведения)

На проверку в налоговых и иных органах сведений о доходах и имуществе, принадлежащим мне и членам моей семьи, согласны.

«____» ______________  200__г.

Подпись заявителя________________________

Подписи членов семьи: ________________________________________________

___________________________________________________________________

Сведения о составе семьи:

	


1 
	Фамилия, имя,   
отчество члена  
семьи
	Родственные    
отношения
	Адрес регистрации 
по месту     
жительства
	Отношение к  
работе, учебе

	
	
	
	
	

	
	Паспортные   
данные
	Серия, номер
	
	Место        
рождения
	

	
	
	Дата выдачи
	
	Дата рождения
	

	
	
	Кем выдан
	
	ИНН

	


2 
	Фамилия, имя,   
отчество члена  
семьи
	Родственные    
отношения
	Адрес регистрации 
по месту     
жительства
	Отношение к  
работе, учебе

	
	
	
	
	

	
	Паспортные   
данные
	Серия, номер
	
	Место        
рождения
	

	
	
	Дата выдачи
	
	Дата рождения
	

	
	
	Кем выдан
	
	ИНН

	


3 
	Фамилия, имя,   
отчество члена  
семьи
	Родственные    
отношения
	Адрес регистрации 
по месту     
жительства
	Отношение к  
работе, учебе

	
	
	
	
	

	
	Паспортные   
данные
	Серия, номер
	
	Место        
рождения
	

	
	
	Дата выдачи
	
	Дата рождения
	

	
	
	Кем выдан
	
	ИНН

	


4 
	Фамилия, имя,   
отчество члена  
семьи
	Родственные    
отношения
	Адрес регистрации 
по месту     
жительства
	Отношение к  
работе, учебе

	
	
	
	
	

	
	Свидетельство о 
рождении
	Серия, номер
	
	Место        
рождения
	

	
	
	Дата выдачи
	
	Дата рождения
	

	
	
	Кем выдан
	

	


5 
	Фамилия, имя,   
отчество члена  
семьи
	Родственные    
отношения
	Адрес регистрации 
по месту     
жительства
	Отношение к  
работе, учебе

	
	
	
	
	

	
	Свидетельство о 
рождении
	Серия, номер
	
	Место        
рождения
	

	
	
	Дата выдачи
	
	Дата рождения
	

	
	
	Кем выдан
	

	




6 
	Фамилия, имя,   
отчество члена  
семьи
	Родственные    
отношения
	Адрес регистрации 
по месту     
жительства
	Отношение к  
работе, учебе

	
	
	
	
	

	
	Свидетельство о 
рождении
	Серия, номер
	
	Место        
рождения
	

	
	
	Дата выдачи
	
	Дата рождения
	

	
	
	Кем выдан
	


Согласна (согласен) на обработку моих персональных данных администрацией Кичи-Балыкского сельского поселения.

« ___» ____________ 20____ года
_____________

__________________





  (подпись)

            (фамилия, инициалы) 

Приложение № 2
к административному регламенту предоставления
 муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях 
постановки на учет для предоставления им жилых помещений муниципального
 жилищного фонда по договорам социального найма»

Перечень документов  определяющих размер дохода граждан в целях признания их малоимущими:

1) все предусмотренные системой оплаты труда выплаты, учитываемые при расчете среднего заработка в соответствии с действующим законодательством;

2) средний заработок, сохраняемый в случаях, предусмотренных трудовым законодательством;

3) компенсации, выплачиваемые государственным органом или общественным объединением за время исполнения государственных или общественных обязанностей;

4) выходное пособие, выплачиваемое при увольнении, компенсация при выходе в отставку, заработная плата, сохраняемая на период трудоустройства при увольнении в связи с ликвидацией организации, сокращением численности или штата работников;

5) социальные выплаты из бюджетов всех уровней, государственных внебюджетных фондов и других источников, к которым относятся:

а) пенсии, компенсационные выплаты (кроме компенсационных выплат неработающим трудоспособным лицам, осуществляющим уход за нетрудоспособными гражданами) и дополнительное ежемесячное материальное обеспечение пенсионеров;

б) ежемесячное пожизненное содержание судей, вышедших в отставку;

в) стипендии, выплачиваемые обучающимся в учреждениях начального, среднего и высшего профессионального образования, аспирантам и докторантам, обучающимся с отрывом от производства в аспирантуре и докторантуре при образовательных учреждениях высшего профессионального образования и научно-исследовательских учреждениях, слушателям духовных учебных заведений, а также компенсационные выплаты указанным категориям граждан в период их нахождения в академическом отпуске по медицинским показаниям;

г) пособие по безработице, материальная помощь и иные выплаты безработным гражданам, а также стипендия и материальная помощь, выплачиваемая гражданам в период профессиональной подготовки, переподготовки и повышения квалификации по направлению органов службы занятости, выплаты безработным гражданам, принимающим участие в общественных работах, и безработным гражданам, особо нуждающимся в социальной защите, в период их участия во временных работах, а также выплаты несовершеннолетним гражданам в возрасте от 14 до 18 лет в период их участия во временных работах;

д) пособие по временной нетрудоспособности, пособие по беременности и родам, а также единовременное пособие женщинам, вставшим на учет в медицинских учреждениях в ранние сроки беременности;

е) ежемесячное пособие на ребенка;

ж) ежемесячное пособие на период отпуска по уходу за ребенком до достижения им возраста 1,5 лет и ежемесячные компенсационные выплаты гражданам, состоящим в трудовых отношениях на условиях трудового договора и находящимся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им трехлетнего возраста;

з) ежемесячное пособие супругам военнослужащих, проходящих военную службу по контракту, в период их проживания с супругами в местностях, где они вынуждены не работать или не могут трудоустроиться в связи с отсутствием возможности трудоустройства по специальности и были признаны в установленном порядке безработными, а также в период, когда супруги военнослужащих вынуждены не работать по состоянию здоровья детей, связанному с условиями проживания по месту воинской службы супруга, если по заключению учреждения здравоохранения их дети до достижения возраста 18 лет нуждаются в постороннем уходе;

и) ежемесячная компенсационная выплата неработающим женам лиц рядового и начальствующего состава органов внутренних дел Российской Федерации и учреждений уголовно-исполнительной системы в отдаленных гарнизонах и местностях, где отсутствует возможность их трудоустройства;

к) ежемесячные страховые выплаты по обязательному социальному страхованию от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;

6) надбавки и доплаты ко всем видам выплат, указанных в пункте 5 части 1 настоящей статьи, и иные социальные выплаты, установленные органами государственной власти Российской Федерации, Карачаево-Черкесской Республики и (или) иных субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления, организациями;

7) доходы от имущества, принадлежащего на праве собственности семье (отдельным ее членам) или одиноко проживающему гражданину, к которым относятся:

а) доходы от реализации и сдачи в аренду (наем, поднаем) недвижимого имущества (земельных участков, домов, квартир, дач, гаражей), транспортных и иных механических средств;

б) доходы от реализации плодов и продукции личного подсобного хозяйства (многолетних насаждений, огородной продукции, продукционных и демонстрационных животных, птицы, пушных зверей, пчел, рыбы);

8) другие доходы семьи или одиноко проживающего гражданина, в которые включаются:

а) денежное довольствие военнослужащих (за исключением доходов военнослужащих, указанных в части 4 настоящей статьи), сотрудников органов внутренних дел Российской Федерации, учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, таможенных органов Российской Федерации и других органов правоохранительной службы, а также дополнительные выплаты, носящие постоянный характер, и продовольственное обеспечение, установленные законодательством Российской Федерации;

б) единовременное пособие при увольнении с военной службы, из органов внутренних дел Российской Федерации, учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, таможенных органов Российской Федерации и других органов правоохранительной службы;

в) оплата работ по договорам, заключаемым в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации;

г) материальная помощь, оказываемая работодателями своим работникам, в том числе бывшим, уволившимся в связи с выходом на пенсию по инвалидности или по возрасту;

д) авторские вознаграждения, получаемые в соответствии с законодательством Российской Федерации об авторском праве и смежных правах, в том числе по авторским договорам наследования;

е) доходы от занятий предпринимательской деятельностью, включая доходы, полученные в результате деятельности крестьянского (фермерского) хозяйства;

ж) доходы по акциям и другие доходы от участия в управлении собственностью организаций;

з) алименты, получаемые членами семьи или одиноко проживающим гражданином;

и) проценты по банковским вкладам;

к) наследуемые и подаренные денежные средства;

л) денежные эквиваленты полученных заявителем и членами его семьи мер социальной поддержки в виде скидок с оплаты, компенсаций на оплату жилого помещения, коммунальных услуг и транспортных услуг, установленных органами государственной власти Российской Федерации, Карачаево-Черкесской Республики и (или) иных субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления, организациями;

9) денежные средства, выделяемые опекуну (попечителю) на содержание подопечного;

10) суммы ежемесячных денежных выплат и компенсаций отдельным категориям граждан в соответствии с действующими законами Российской Федерации, Карачаево-Черкесской Республики и других субъектов Российской Федерации;

11) суммы предоставленной государственной социальной помощи.

Приложение № 3

к административному регламенту предоставления

 муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях 

постановки на учет для предоставления им жилых помещений муниципального

 жилищного фонда по договорам социального найма»

                                            БЛОК – СХЕМА 


                                                                       _

                                                   +













Приложение № 4
к административному регламенту предоставления
 муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях 
постановки на учет для предоставления им жилых помещений муниципального
 жилищного фонда по договорам социального найма»

Кому

__________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

__________________________________________
Куда _________________________________________
(почтовый индекс и адрес  заявителя согласно заявлению о принятии на учет)

__________________________________________
__________________________________________ 
__________________________________________
УВЕДОМЛЕНИЕ

о признании малоимущим в целях постановки на учет для предоставления

им жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма

Администрация Кичи-Балыкского сельского поселения,  рассмотрев  представленные  документы  о признании граждан малоимущими  в  целях постановки на учет для предоставления жилого помещения муниципального жилищного фонда по договорам социального найма, решила признать _____________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________
                                                                        (фамилия, имя, отчество)

малоимущим в целях постановки на учет для предоставления жилого помещения муниципального жилищного фонда по договорам социального найма.

___________________________________                  ________________________
                  должность                           подпись                                                      Ф.И.О.

"____" ____________ 20____ г.

М.П.

Глава администрации Кичи-Балыкского сельского поселения

Приложение № 5
к административному регламенту предоставления
 муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях 
постановки на учет для предоставления им жилых помещений муниципального
 жилищного фонда по договорам социального найма»

Кому __________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

__________________________________________
Куда _________________________________________
(почтовый индекс и адрес

__________________________________________
заявителя согласно заявлению о принятии на учет)

__________________________________________
__________________________________________
УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в признании граждан малоимущими в целях постановки на учет для предоставления им жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма

Администрация Кичи-Балыкского сельского поселения,  рассмотрев  представленные  документы  о признании граждан малоимущими  в  целях постановки на учет для предоставления жилого помещения муниципального жилищного фонда по договорам социального найма, решилаотказать_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

в признании гражданина малоимущим в целях постановки на учет для предоставления жилого помещения муниципального жилищного фонда по договорам социального найма.

Причина отказа

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________ _________________ _______________________

  должность            подпись               Ф.И.О.

"_____" ______________ 20______ г.

М.П.

Глава администрации Кичи-Балыкского  сельского поселения

Приложение № 6
к административному регламенту предоставления
 муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях 
постановки на учет для предоставления им жилых помещений муниципального
 жилищного фонда по договорам социального найма»

	В Администрацию Кичи-Балыкского сельского поселения



	Фамилия, имя, отчество заявителя  



	Почтовый адрес заявителя



	Контактный номер телефона заявителя




ОБРАЗЕЦ

ЗАЯВЛЕНИЕ (ЖАЛОБА)

(в досудебном порядке).

________________________________________________________________________________

(излагается суть заявления (жалобы))

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Приложение: 

1. Копия обжалуемого решения должностного лица Администрации Кичи-Балыкского сельского поселения 

2. Документы и иные материалы, подтверждающие, что обжалуемое решение или действие (бездействие) должностного лица (сотрудника) Администрации Кичи-Балыкского сельского поселения нарушают законные права и интересы заявителя.

3. Иные документы, подтверждающие обращение заявителя с требованием о восстановлении нарушенных прав, либо устранении допущенных нарушений (копия обращения с отметкой о вручении; почтовая квитанция о направлении обращения, если обращение направлялось почтой), в случае если ответ на обращение не был получен в течение 30 дней после даты обращения.

4. Ответ на обращение заявителя (если был дан ранее).

_____________________________

(подпись заявителя)

«____»_____________ ______года

Приложение № 8

к постановлению администрации

Кичи – Балыкского сельского поселения

от 28.12.2012 № 49

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению муниципальной услуги 

 «Приватизация жилых помещений муниципального жилищного фонда»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Приватизация жилых помещений муниципального жилищного фонда социального использования» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации Кичи-Балыкского сельского поселения Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики (далее – Первомайское сельское поселение) при предоставлении муниципальной услуги.

Предметом регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги «Приватизация жилых помещений муниципального жилищного фонд» (далее - Административный регламент) является прием заявлений граждан, а также организация их рассмотрения и подготовка ответа.

1.2. Круг заявителей на право получения муниципальной услуги.

К категории заявителей на право получения муниципальной услуги относятся физические лица, наниматели жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма.

 От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее – заявители).

1.3. Требования к порядку информирования (консультирования) о порядке предоставлении муниципальной услуги.

	Место нахождения Администрации сельского поселения
	КЧР, Малокарачаевский район, с. Кичи-Балык, ул. Центральная,2

	График работы
	с 9ч.  до  18ч.

перерыв с 13  до 14ч.

выходные – суббота и воскресенье



	График приема граждан
	вторник, среда, четверг 

с 10ч.  до  17ч.

перерыв с 13  до  14ч.

	Телефоны
	89286562826, 89280271190

	Адрес официального  сайта в сети Интернет, содержащий информацию о порядке предоставления муниципальной услуги

	mkarachay.ru

	Адрес электронной почты
	Kichi-balikskoesp@mail.ru


1.3.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

Информирование о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления осуществляется:

16) непосредственно специалистами администрации;

2)  при помощи средств телефонной связи, электронной почты;
3)  посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации, на стендах в помещении администрации.

Для получения информации о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления, ходе предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обращаться:

16) в устной форме лично или по телефону к специалисту администрации Кичи-Балыкского сельского поселения, ответственному за предоставление услуги;

17) в письменной форме по адресу электронной почты;

18) в письменной форме лично, или почтой в адрес администрации.

1.3.2. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информирование заявителей проводится в двух формах: устное и письменное.

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приемные часы специалисты администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в корректной форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

В случае если для подготовки ответа требуется дополнительное изучение вопроса и продолжительное время для этого, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации, либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении  письменной информации о предоставлении услуги.

Ответ готовится в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Специалисты администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, ответственные за рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу, который:

21) подписывается Главой администрации Кичи-Балыкского сельского поселения либо заместителем Главы администрации Кичи-Балыкского сельского поселения;

22) должен содержать фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя;

23) направляется по адресу, указанному в обращении; 

24) если информация о фамилии и адресе отсутствует в обращении, письменный ответ не дается.

1.4. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

 Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются сотрудниками, исполняющими настоящую муниципальную услугу в соответствии с должностными обязанностями, при личном обращении, письменном обращении, по телефону.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1 Наименование муниципальной услуги:

 «Приватизация жилых помещений муниципального жилищного фонда».

2.2. Наименование муниципального органа, предоставляющего муниципальную услугу: 

Администрация Кичи-Балыкского сельского поселения Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

1) заключение договора о передаче жилого помещения в собственность заявителя (письменное уведомление); 

2) отказ в передаче жилого помещения в собственность (письменное уведомление);

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется в срок не позднее двух месяцев  со дня регистрации заявления с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги в администрации Кичи-Балыкского сельского поселения.

2.5. Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги регулируются следующими нормативными правовыми актами:

1) Конституция Российской Федерации;

2) Гражданский кодекс Российской Федерации;
3) Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 N 188-ФЗ;

4) Федеральный закон от 29.12.2004 N 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»;

5) Федеральный закон от 04.07.1991 № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»;

6) Федеральный закон от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

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

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

9) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
10) Федеральный закон от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных».

11) Решение Комитета Российской Федерации по муниципальному хозяйству от 18.11.1993 г. № 4 «Об утверждении примерного положения о бесплатной приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»;

12) Приказ Росрегистрации от 06.08.2007 N 176 «Об утверждении Методических рекомендаций об особенностях государственной регистрации прав граждан на жилые помещения, приобретаемые на основании договоров передачи в собственность жилых помещений»;

13) Постановление Пленума Верховного Суда РФ от 24.08.1993 N 8 «О некоторых вопросах применения судами Закона Российской Федерации «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»;

14) Закон Карачаево-Черкесской Республики от 25.10.2004 N 30-РЗ  «О местном самоуправлении в Карачаево-Черкесской Республике»;

15) Закон Карачаево-Черкесской Республики от 11.12.2006 N 109-РЗ «Об условиях приватизации жилищного фонда на территории Карачаево-Черкесской Республики»;

16) Закон Карачаево-Черкесской Республики от 24.06.2008 N 40-РЗ «О внесении изменений в закон Карачаево-Черкесской Республики «Об условиях приватизации жилищного фонда на территории Карачаево-Черкесской Республики»;

17) Устав администрации Кичи-Балыкского сельского поселения Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики.
2.6. Перечень требуемых от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1)  заявление, содержащее волеизъявление о приватизации жилого помещения, подписанное всеми совместно проживающими совершеннолетними членами семьи, а также несовершеннолетними в возрасте от 14 до 18 лет (Приложение №1);

2)  заявление об отказе от приобретения жилого помещения в собственность в порядке приватизации от лиц, имеющих право на его приватизацию и отказывающихся от этого права (Приложение №2);

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

4) документы, удостоверяющие личность гражданина (паспорт);

5) документ, послуживший основанием для заселения жилого помещения и заключения договора социального найма (ордер, судебное решение, документ о бронировании жилого помещения и др.);

6) документ технической инвентаризации, выданный аккредитованной специализированной организацией технической инвентаризации;

7) охранное обязательство по использованию жилого помещения, находящегося в здании - объекте культурного наследия, подлежащем государственной охране, в случае, если приватизируемое жилое помещение является объектом культурного наследия, либо частью объекта культурного наследия за исключением объектов культурного наследия федерального значения;

8) документ, подтверждающий перемену имени, в случае перемены имени (свидетельство о браке, свидетельство о рождении и перемене имени);

9) документ, подтверждающий право собственности несовершеннолетнего лица на жилое помещение в порядке приватизации, в случае, если данное несовершеннолетнее лицо дает согласие;

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

11) свидетельство о смерти родителей или иной документ, подтверждающий утрату попечения родителей, а также документ, подтверждающий правовой статус руководителя учреждения для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

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

13) доверенность, оформленная в установленном законодательством порядке, подтверждающую полномочия представителя, в случае невозможности явки лица, участвующего в приватизации жилого помещения;

14) акт органа опеки и попечительства о назначении опеки или попечительства над недееспособным лицом или лицом ограниченно дееспособным (в случае участия такого лица в приватизации жилого помещения);

15) разрешение органов опеки и попечительства на приватизацию жилого помещения для лиц, над которыми установлены опека, попечительство, в соответствии с действующим законодательством;

16) документ о присвоении или изменении номера жилого помещения (в случае, если произошла смена номера приватизируемого жилого помещения);

Заявитель вправе представить дополнительные документы в обоснование своих требований.

Заявитель должен самостоятельно осуществлять действия, в том числе согласования, по услугам, которые являются необходимыми и обязательными для получения муниципальной услуги.

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправлении и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и  которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:

1) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимого имущества;

2) договор социального найма;

3) кадастровый паспорт жилого помещения;

4) сведения о составе лиц, зарегистрированных на приватизируемой жилой площади, в том числе и временно отсутствующих.

2.7.1. От заявителя запрещается (п.1.и п.2. ст.7 Федерального закона №210-ФЗ от 27.07.2010г.) требовать:

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

12) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

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


Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

· представление заявителем документов, содержащих противоречивые сведения;

· заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

2.9. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.9.1. Основания для приостановления предоставления государственной услуги:

15) отсутствие документов, предусмотренных п.2.6 настоящего Административного регламента, или представление документов не в полном объеме;
16) представление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

2.9.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

15) обращение с заявлением лица, не относящегося к категории заявителей; 
16) заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия;
17) отсутствие заявлений на приватизацию (отказ от приватизации) одного из членов семьи, зарегистрированных в данном жилом помещении;

4) отсутствие прав на приватизируемое жилое помещение;

5) наличие несогласованных в установленном порядке перепланировок, повлекших изменения в технической характеристике жилого помещения;

6) выявление в ходе подготовки документов для приватизации предоставления поддельных документов, документов, утративших силу, документов, не соответствующих действительности, законодательству Российской Федерации;

7) право приватизации уже было использовано;

8) выбытие заявителя или члена семьи;

9) нахождение жилого помещения в аварийном состоянии;

10) отсутствие приватизируемого жилого помещения в муниципальной собственности;

11) жилое помещение не относится к муниципальному жилищному фонду администрации Кичи-Балыкского сельского поселения.

2.10. Взимание платы за предоставление муниципальной услуги:
1) муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе;

2) оформление договора передачи в собственность жилых помещений, в которых проживают исключительно несовершеннолетние, проводится за счет средств собственников жилых помещений, осуществляющих их передачу;

3) оформление документов, необходимых для заключения договора на передачу в собственность граждан жилых помещений в порядке приватизации, осуществляется за счет средств нанимателя.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди:
· при подаче документов на получение муниципальной услуги -30 минут;

· при получении результата предоставления муниципальной услуги -30 минут.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

21) помещение, в котором осуществляется прием граждан, должно обеспечивать комфортное расположение граждан и должностного лица администрации;

22) места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы средствами противопожарной сигнализации, столами, стульями, канцелярскими принадлежностями, табличками с указанием должности сотрудника, его фамилии, имени, отчества, времени приема;

23) в местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования;

24) места получения информации о предоставлении муниципальной услуги оборудуются информационными стендами, телефонной связью и копировальной техникой.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

26) минимальное время ожидания предоставления  муниципальной услуги;

27) полнота, ясность и доступность  изложения  информационных материалов;

28) достоверность предоставляемой  информации;

29) полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения обращения;

30) точность исполнения и культура обслуживания.

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

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной услуги в электронной форме:

Обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте администрации Кичи-Балыкского сельского поселения и на Портале государственных и муниципальных услуг.

Обеспечение возможности для заявителей осуществлять с использованием официального сайта администрации Кичи-Балыкского сельского поселения и Портала государственных и муниципальных услуг мониторинг хода предоставления муниципальной услуги.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ

 ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

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

32) прием заявления (Приложение №1) с прилагаемыми к нему необходимыми документами и его регистрация;
33) рассмотрение заявления с прилагаемыми документами личного хранения, их проверка на соответствие требованиям действующего законодательства;

34) направление необходимых для предоставления муниципальной услуги  межведомственных запросов и получение ответов на них;

35) подготовка материалов к заседанию комиссии для рассмотрения представленных заявителем документов;

36) рассмотрение приемочной комиссией заявления с прилагаемыми документами, их проверка на соответствие требованиям законодательства и принятие решения о приватизации (об отказе в приватизации) жилых помещений муниципального жилищного фонда социального использования в собственность граждан;

37)  принятие постановления администрации Кичи-Балыкского сельского поселения о передаче жилых помещений муниципального жилищного фонда социального использования в собственность граждан;

38) подготовка, подписание и выдача договора передачи жилого помещения в собственность граждан (приложение №6);
39) уведомление заявителя об отказе в передаче жилого помещения муниципального жилищного фонда гражданину (гражданам), (Приложение №4).
3.1.1 Процедуры формирования и направления межведомственных запросов для предоставления муниципальной услуги.

Должностное лицо (специалист) администрации, посредством информационной системы Типового Комплекса Межведомственного Взаимодействия Регионального Уровня (ТКМВ-РУ), направляет межведомственные запросы на предоставление документов (информации), необходимых для предоставления муниципальной услуги в государственные и муниципальные учреждения и другие организации, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ).

3.1.2. Наименование государственных и муниципальных учреждений и других организаций, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ),  и перечень предоставляемых ими документов и информации в рамках межведомственного взаимодействия,  необходимые для получения муниципальной услуги:

12) Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии: 

· Кадастровый паспорт жилого помещения;

· выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимого имущества;
13) Администрация Кичи-Балыкского сельского поселения Малокарачаевского муниципального района: 

· получение справки о не участии ранее в приватизации;

· договор социального найма;
14) Федеральная миграционная служба (сведения о составе лиц, зарегистрированных на приватизируемой жилой площади, в том числе и временно отсутствующих).
3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении №3 к настоящему Административному регламенту.

3.3. Описание административных процедур.

3.3.1. Прием заявления с прилагаемыми к нему необходимыми документами и его регистрация.

Основанием для начала данной процедуры является предоставление заявителем в Администрацию Кичи-Балыкского сельского поселения документов, перечисленных в п. 2.6 настоящего Административного регламента.

Результатом административной процедуры является регистрация заявления и выдача заявителю расписки в получении представленных документов с указанием их перечня и даты получения.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 30 минут.

3.3.2. Рассмотрение заявления с прилагаемыми документами личного хранения, их проверка на соответствие требованиям законодательства.

Должностное лицо (специалист) Администрации осуществляет проверку полноты содержащейся в заявлении информации и комплектности, предоставленных заявителем, документов с учетом требований пункта 1 статьи 3 закона Карачаево-Черкесской Республики от 11.12.2006 № 109-РЗ «Об условиях приватизации жилищного фонда на территории Карачаево-Черкесской Республики» (ред. от 24.06.2008 №40-РЗ) и настоящего Административного регламента.
При отсутствии у заявителя документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, специалист предлагает заявителю предоставить их в Администрацию, а данная административная процедура приостанавливается до предоставления указанных документов.

При наличии документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, специалист осуществляет формирование дела.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 30 минут.

3.3.3. Направление необходимых для предоставления муниципальной услуги  межведомственных запросов и получение ответов на них.

Межведомственные запросы направляются в государственные и муниципальные учреждения и другие организации, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), не позднее 1 рабочего дня с момента получения заявления для предоставления муниципальной услуги.

Получение ответов на межведомственные запросы не должно превышать 5 рабочих дней со дня получения запросов государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ)(если иное не предусмотрено действующим законодательством).

Полученные ответы на межведомственные запросы добавляются в ранее сформированное дело (в день получения ответа на запрос).

3.3.4. Подготовка материалов к заседанию комиссии по приватизации муниципального имущества для рассмотрения представленных заявителем документов.

Основанием для начала данной процедуры является наличие сформированного дела укомплектованного полным перечнем документов указанных в пункте 2.6 и 2.7 настоящего Административного регламента.

Специалист Администрации Кичи-Балыкского сельского поселения совместно с руководителем комиссии по приватизации муниципального имущества при администрации сельского поселения (далее - Комиссия) определяет дату, время и место проведения заседания, повестку заседания.

Результатом данной административной процедуры является назначение заседания Комиссии.

Время на осуществление данной административной процедуры не должно превышать пяти рабочих дней.

3.3.5. Рассмотрение Комиссией заявления с прилагаемыми документами, их проверка на соответствие требованиям законодательства и принятие решения о приватизации (об отказе в приватизации) жилых помещений муниципального жилищного фонда социального использования в собственность граждан.

Основанием для начала данной административной процедуры является передача комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в Комиссию.

Комиссия в соответствии с повесткой заседания рассматривает представленные материалы, проверяет их на соответствие требованиям законодательства и выносит одно из решений: 

3) о передаче жилых помещений муниципального жилищного фонда социального использования в собственность граждан;

4) об отказе в передаче жилых помещений муниципального жилищного фонда социального использования в собственность граждан.
Результатом данной административной процедуры является решение Комиссии, оформленное в виде протокола.

Время на осуществление данной административной процедуры не должно превышать трех рабочих дней.

3.3.6. Принятие постановления администрации Кичи-Балыкского сельского поселения о передаче жилых помещений муниципального жилищного фонда социального использования в собственность граждан.

Основанием для начала данной административной процедуры является решение Комиссии о передаче жилых помещений муниципального жилищного фонда социального использования в собственность граждан, оформленное в виде протокола.

На основании протокола Комиссии, специалист администрации Кичи-Балыкского сельского поселения осуществляет подготовку проекта соответствующего Постановления администрации Кичи-Балыкского сельского поселения, который в порядке делопроизводства согласовывается и представляется на подпись Главе администрации Кичи-Балыкского сельского поселения.

Результатом данной административной процедуры является принятие соответствующего постановления администрации Кичи-Балыкского сельского поселения.

Время на осуществление данной административной процедуры не должно превышать трех рабочих дней.

3.3.7. Подготовка, подписание и выдача договора передачи жилого помещения в собственность граждан.

   Основанием для начала данной административной процедуры является принятое постановление администрации Кичи-Балыкского сельского поселения.

На основании постановления администрации Кичи-Балыкского сельского поселения должностное лицо (специалист) составляет договор о передаче в собственность жилых помещений муниципального жилищного фонда (Приложение №6). 

Специалист администрации по телефону или письменно по адресу указанному в заявлении, приглашает гражданина (или уполномоченное представлять его интересы лицо), с которым заключается  договор о передаче в собственность жилых помещений муниципального жилищного фонда, для ознакомления и подписания. 

Договор составляется в трех экземплярах, имеющих  одинаковую силу, один из которых хранится  в архиве администрации Кичи-Балыкского сельского поселения, второй передается на хранение гражданину (гражданам), третий предназначен для предоставления в орган, осуществляющий государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

Результатом данной административной процедуры является выдача договора о передаче в собственность жилых помещений муниципального жилищного фонда. 

Сроком выдачи договора является последний день окончания срока предоставления услуги.

3.3.8. Уведомление заявителя об отказе в заключении договора и передачи жилых помещений муниципального жилищного фонда социального использования в собственность.

           Основанием для начала данной административной процедуры является решение Комиссии об отказе передаче жилых помещений муниципального жилищного фонда социального использования в собственность граждан, оформленное в виде протокола.

Должностное лицо (специалист) Администрации Кичи-Балыкского сельского поселения не позднее следующего рабочего дня со дня принятия решения о невозможности предоставления муниципальной услуги, направляет уведомление об отказе в приватизации жилых помещений муниципального жилищного фонда социального использования, которое подписывается Главой администрации Кичи-Балыкского сельского поселения (Приложение №5). 

3.4. Ответственность за выполнение административных действий.        

Ответственным за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административных процедур является ответственный за предоставление муниципальной услуги специалист администрации Кичи-Балыкского сельского поселения.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРИВАТИЗАЦИЯ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ МУНИЦИПАЛЬНОГО ЖИЛИЩНОГО ФОНДА СОЦИАЛЬНОГО ИСПОЛЬЗОВАНИЯ»

4.1. Порядок осуществления текущего контроля предоставления муниципальной услуги.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной  услуги, а также за принятием ими решений осуществляется Главой администрации Кичи-Балыкского сельского поселения (далее – текущий контроль). 

В ходе текущего контроля проверяется:

· соблюдение сроков исполнения административных процедур;

· последовательность исполнения административных процедур;

· правильность принятых решений при предоставлении муниципальной услуги.

По результатам текущего контроля в случае выявления нарушений Глава администрации Кичи-Балыкского сельского поселения дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их устранение.

Текущий контроль осуществляется в соответствии с периодичностью,  устанавливаемой Главой администрации Кичи-Балыкского сельского поселения.

4.2. Порядок осуществления контроля над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации сельского поселения, принятие по данным обращениям решений и подготовку ответов заявителям по результатам рассмотрения обращений.

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, состав которой утверждается приказом  администрации сельского  поселения.

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

Акт подписывается председателем и членами комиссии.

Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы администрации сельского поселения.

Внеплановая проверка проводится по конкретному письменному обращению заявителя в администрацию сельского поселения на решения, действия (бездействие)  должностных лиц администрации сельского поселения во время проведения проверки либо в связи с истечением сроков, установленных для устранения ранее выявленных нарушений.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки). 

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

О мерах, принятых в отношении виновных лиц, в течение 10 дней со дня принятия таких мер, администрация сельского поселения сообщает в письменной форме заявителю, права и (или) законные интересы которого нарушены.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной  услуги.
Специалист администрации сельского поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет ответственность за соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и правильность оформления документов.

Глава администрации Кичи-Балыкского сельского  поселения несет ответственность за соблюдение специалистом администрации сельского поселения сроков и последовательности исполнения административных процедур, выделяемых в рамках Административного регламента.

Ответственность должностных лиц за решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги включают в себя:

· рассмотрение всех вопросов, связанных с предоставлением муниципальной услуги при проведении текущего контроля и плановых проверок;

· рассмотрение отдельных вопросов при проведении внеплановых проверок;

· выявление и устранение нарушений прав заявителей;

· рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц;

Заявители в рамках контроля за предоставлением муниципальной услуги вправе:

· предоставлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

· знакомиться с документами и материалами по вопросам предоставления муниципальной услуги, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц;

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

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, 
А ТАКЖЕ ИХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ 

5.1. Информация о праве заявителей на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

 Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги должностных лиц и муниципальных служащих администрации Кичи-Балыкского сельского поселения в досудебном и (или) судебном порядке. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. Указанная информация и документы выдаются заявителям по их письменному запросу в течение 5 рабочих дней со дня получения запроса (Приложение №6 к Административному регламенту).

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования. 
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться нарушение порядка осуществления административных процедур, а также других требований и положений настоящего регламента.

Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в администрацию Кичи-Балыкского сельского поселения жалобы лично от заявителя в виде почтового отправления или по электронной почте. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав в ходе принятия решений и действий (бездействия) специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, по телефону, указанному в пункте 1.3. настоящего Административного регламента. 

5.3. Должностные лица уполномоченные на рассмотрение жалобы.

Жалоба адресуется Главе администрации Кичи-Балыкского сельского поселения.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.
Заявители могут подать жалобу Главе сельского поселения о нарушении своих прав и законных интересов должностными лицами и (или) муниципальными служащими администрации Кичи-Балыкского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги.

Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

Жалоба может быть подана в устной или письменной форме, а так же в электронном виде посредством:

а) официального сайта Кичи-Балыкского сельского поселения;

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

5.5. Срок рассмотрения жалобы.

 Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 (пятнадцать) дней.

В случае обжалования отказа органа предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений, жалоба рассматривается в течение 5 (пяти) рабочих дней.

Срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в администрации Кичи-Балыкского сельского поселения.
5.6. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) не имеется.
Письменный ответ на жалобу (претензию) заявителя не дается по основаниям, указанным в статье 11 Федерального закона «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.7. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является принятие необходимых мер.

5.7.1. К должностному лицу администрации, допустившему нарушения в ходе осуществления государственной услуги на основании настоящего Административного регламента, которые повлекли за собой жалобу заявителя применяются установленные действующим законодательством меры ответственности.

5.7.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 КОАП РФ или признаков состава преступления, должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

Заявителю  по телефону в устной форме, либо по почте по адресу, указанному в заявлении, направляется сообщение о принятом решении по результатом рассмотрения жалобы и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением, а также разъясняется порядок дальнейшего обжалования принятого решения.

Информирование осуществляется не позднее  одного рабочего дня, следующего за днем принятия решения.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе.

 Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе рассмотрения жалобы на действия (бездействие) и решения, осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги исполнения муниципальной услуги, а также действия или бездействие должностных лиц администрации Кичи-Балыкского сельского поселения в судебном порядке в установленные законодательством Российской Федерации сроки.

Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды, определяются Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации и Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации.

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
 Заявитель (его законный представитель) имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы в администрации Кичи-Балыкского сельского поселения. 

5.11. Информирование о порядке подачи и рассмотрения жалобы на действие (бездействие) специалистов администрации Кичи-Балыкского сельского поселения в досудебном или судебном порядке в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется:

16) непосредственно специалистами администрации;

17) при помощи средств телефонной связи, электронного информирования;

18) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации, на стендах в помещении администрации.

Приложение №1

к Административному регламенту предоставления

муниципальной услуги «Приватизация жилых помещений муниципального жилищного фонда»

В администрацию Кичи-Балыкского сельского поселения Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики

от _____________________________________

_______________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

проживающей (го) по адресу:

________________________________________

(улица, дом, квартира)

телефон ________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу передать в собственность в порядке приватизации жилое помещение по адресу:___________________________________________________________________________________________________________________________________________________

С составом семьи:

	


1 
	Фамилия, имя,   
отчество члена  
семьи
	Родственные    
отношения
	Адрес регистрации 
по месту     
жительства
	Отношение к  
работе, учебе

	
	
	
	
	

	
	Паспортные   
данные
	Серия, номер
	
	Место        
рождения
	

	
	
	Дата выдачи
	
	Дата рождения
	

	
	
	Кем выдан
	
	ИНН

	


2 
	Фамилия, имя,   
отчество члена  
семьи
	Родственные    
отношения
	Адрес регистрации 
по месту     
жительства
	Отношение к  
работе, учебе

	
	
	
	
	

	
	Паспортные   
данные
	Серия, номер
	
	Место        
рождения
	

	
	
	Дата выдачи
	
	Дата рождения
	

	
	
	Кем выдан
	
	ИНН

	


3 
	Фамилия, имя,   
отчество члена  
семьи
	Родственные    
отношения
	Адрес регистрации 
по месту     
жительства
	Отношение к  
работе, учебе

	
	
	
	
	

	
	Паспортные   
данные
	Серия, номер
	
	Место        
рождения
	

	
	
	Дата выдачи
	
	Дата рождения
	

	
	
	Кем выдан
	
	ИНН

	


4 
	Фамилия, имя,   
отчество члена  
семьи
	Родственные    
отношения
	Адрес регистрации 
по месту     
жительства
	Отношение к  
работе, учебе

	
	
	
	
	

	
	Свидетельство о 
рождении
	Серия, номер
	
	Место        
рождения
	

	
	
	Дата выдачи
	
	Дата рождения
	

	
	
	Кем выдан
	

	


5 
	Фамилия, имя,   
отчество члена  
семьи
	Родственные    
отношения
	Адрес регистрации 
по месту     
жительства
	Отношение к  
работе, учебе

	
	
	
	
	

	
	Свидетельство о 
рождении
	Серия, номер
	
	Место        
рождения
	

	
	
	Дата выдачи
	
	Дата рождения
	

	
	
	Кем выдан
	

	




6 
	Фамилия, имя,   
отчество члена  
семьи
	Родственные    
отношения
	Адрес регистрации 
по месту     
жительства
	Отношение к  
работе, учебе

	
	
	
	
	

	
	Свидетельство о 
рождении
	Серия, номер
	
	Место        
рождения
	

	
	
	Дата выдачи
	
	Дата рождения
	

	
	
	Кем выдан
	


Согласен (согласна) на обработку моих персональных данных администрацией Кичи-Балыкского сельского поселения.

« ___» ____________ 20____ года
_____________

__________________





  (подпись)

            (фамилия, инициалы)

Приложение № 2
к Административному регламенту предоставления

муниципальной услуги «Приватизация жилых помещений муниципального жилищного фонда»
В администрацию Кичи-Балыкского сельского поселения Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики

от _____________________________________

_______________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

проживающей (го) по адресу:

________________________________________

(улица, дом, квартира)

телефон ________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу не включать меня в число участников общей собственности приватизируемого жилого помещения по адресу:

__________________________________________________________________________

_________________

                                                                                                                         (подпись)

Подпись удостоверяю:


(должность, подпись, ФИО)

	«
	
	»
	
	20
	
	г.


МП                                              

Приложение № 3
к Административному регламенту предоставления

муниципальной услуги «Приватизация жилых помещений муниципального жилищного фонда»
                                             БЛОК – СХЕМА 



_




+











Приложение № 4
к Административному регламенту предоставления

муниципальной услуги «Приватизация жилых 
помещений муниципального жилищного фонда»
Кому ___________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

________________________________________________

Куда ___________________________________________

(почтовый индекс и адрес

________________________________________________

заявителя согласно заявлению о принятии на учет)

________________________________________________

________________________________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в приватизации жилых помещений муниципального жилищного фонда 

социального использования 
Администрация Кичи-Балыкского сельского поселения,  рассмотрев  представленные  документы  о приватизации жилых помещений муниципального жилищного фонда 

социального использования, решила отказать передаче_____________________________ ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

в собственность жилое помещений муниципального жилищного фонда социального использования
Причина отказа: _____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

____________________                        _________________                                 _______________________

должность                                           подпись                                                             Ф.И.О.

«_____»  ______________ 20______ г.

   М.П.

Глава администрации 
Кичи-Балыкского сельского поселения

Приложение № 5
к Административному регламенту предоставления

муниципальной услуги «Приватизация жилых 

помещений муниципального жилищного фонда»
	В администрацию Кичи-Балыкского сельского поселения



	Фамилия, имя, отчество заявителя  



	Почтовый адрес заявителя



	Контактный номер телефона заявителя




ОБРАЗЕЦ

ЗАЯВЛЕНИЕ (ЖАЛОБА)

(в досудебном порядке).

_____________________________________________________________________________

(излагается суть заявления (жалобы))

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Приложение: 

1. Копия обжалуемого решения должностного лица администрации Кичи-Балыкского сельского поселения 

2. Документы и иные материалы, подтверждающие, что обжалуемое решение или действие (бездействие) должностного лица (сотрудника) администрации Кичи-Балыкского сельского поселения нарушают законные права и интересы заявителя.

3. Иные документы, подтверждающие обращение заявителя с требованием о восстановлении нарушенных прав, либо устранении допущенных нарушений (копия обращения с отметкой о вручении; почтовая квитанция о направлении обращения, если обращение направлялось почтой), в случае если ответ на обращение не был получен в течение 30 дней после даты обращения.

4. Ответ на обращение заявителя (если был дан ранее).

_____________________________

(подпись заявителя)

«____»_____________ 20___года

Приложение № 6
к Административному регламенту предоставления

муниципальной услуги «Приватизация жилых 
помещений муниципального жилищного фонда»
Договор о передаче жилого помещения

в собственность граждан (лицевая сторона)



 (оборотная сторона)


 Приложение № 9
к постановлению администрации

Кичи – Балыкского сельского поселения 

от 28.12.2012 № 49

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Назначение пенсии 
за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности 
и муниципальным служащим»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Назначение пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и муниципальным служащим» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации Кичи-Балыкского сельского поселения Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики (далее – администрация Кичи-Балыкского сельского поселения) при предоставлении муниципальной услуги.

Предметом регулирования административного  регламента предоставления муниципальной услуги «Назначение пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и муниципальным служащим» (далее – Административный регламент) является прием заявлений граждан, а также организация их рассмотрения и подготовка ответа.

1.2. Круг заявителей на право получения муниципальной услуги.
К категории заявителей на право получения муниципальной услуги относятся лица, замещавшие муниципальные должности и муниципальные служащие администрации Кичи-Балыкского сельского поселения при наличии стажа муниципальной службы не менее 15 лет, имеющие право на пенсию за выслугу лет при увольнении с муниципальной службы по следующим основаниям:

1) ликвидация органов местного самоуправления, а также сокращению штата муниципальных служащих в органах местного самоуправления и их аппаратах;

2) увольнение с должностей, утвержденных в установленном муниципальными правовыми актами порядке для непосредственного обеспечения исполнения полномочий лиц, замещающих  муниципальные должности, предусмотренные уставами муниципальных образований, в связи с прекращением этими лицами  своих полномочий;

3) достижение предельного возраста, установленного законодательством  Российской Федерации для замещения должности муниципальной службы;

4) обнаружившее несоответствие замещаемой должности муниципальной службы вследствие состояния здоровья, препятствующее продолжению муниципальной службы;

5) увольнение по собственному желанию в связи с выходом на государственную пенсию. 

От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.

1.3.Требования к порядку информирования (консультирования) о порядке предоставлении муниципальной услуги.

	Место нахождения Администрации сельского поселения
	КЧР, Малокарачаевский район, с. Кичи-Балык, ул. Центральная,2

	График работы
	с 9ч.  до  18ч.

перерыв с 13  до 14ч.

выходные – суббота и воскресенье

	График приема граждан
	вторник, среда, четверг 

с 10ч.  до  17ч.

перерыв с 13  до  14ч.

	Телефоны
	
89286562826, 89280271190


	Адрес официального  сайта в сети Интернет, содержащий информацию о порядке предоставления муниципальной услуги
	mkarachay.ru
                                       

	Адрес электронной почты
	Kichi-balikskoesp@mail.ru


1.3.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

Информирование о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления осуществляется:

17) непосредственно специалистами администрации;

18) при помощи средств телефонной связи, электронной почты;

19) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации, на стендах в помещении администрации.

Для получения информации о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления и ходе предоставления, заинтересованные лица вправе обращаться:

19) в устной форме лично или по телефону к специалисту администрации Кичи-Балыкского сельского поселения, ответственному за предоставление услуги;

20) в письменной форме по адресу электронной почты;

21) в письменной форме лично, или почтой в адрес администрации.

1.3.2. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информирование заявителей проводится в двух формах: устное и письменное.

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приемные часы специалисты администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в корректной форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

В случае если для подготовки ответа требуется дополнительное изучение вопроса и продолжительное время для этого, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации, либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении  письменной информации о предоставлении услуги.

Ответ готовится в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Специалисты администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, ответственные за рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу, который:

25) подписывается Главой администрации Кичи-Балыкского сельского поселения либо заместителем Главы администрации Кичи-Балыкского сельского поселения;

26) должен содержать фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя;

27) направляется по адресу, указанному в обращении;

28) если информация о фамилии и адресе отсутствует в обращении, письменный ответ не дается.

1.4.Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

 Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются сотрудниками, исполняющими настоящую муниципальную услугу в соответствии с должностными обязанностями, при личном обращении, письменном обращении, по телефону.

II СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1 Наименование муниципальной услуги: 

«Назначение пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и муниципальным служащим».

2.2. Наименование муниципального органа, предоставляющего муниципальную услугу: 

Администрация Кичи-Балыкского сельского поселения Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики. 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) назначение пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и муниципальным служащим;

2) отказ в назначении пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и муниципальным служащим.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней, исчисляемых со дня регистрации заявления с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги в администрации Кичи-Балыкского сельского поселения.

2.5. Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги регулируются следующими нормативными правовыми актами:

1) Конституция Российской Федерации;
2) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
3) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

4) Федеральный закон от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных»;

5) Федеральный закон от 17.12.2001 №173-ФЗ «О трудовых пенсиях Российской Федерации»;

6) Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ (ред. от 21.11.2011) "О муниципальной службе в Российской Федерации";

7) Закон Карачаево-Черкесской Республики от 25.03.2003 года №16-РЗ «О некоторых социальных гарантиях лицам, замещавшим государственные должности Карачаево-Черкесской Республики и должности государственной службы Карачаево-Черкесской Республики»;

8) Устав администрации Кичи-Балыкского сельского поселения Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики.

2.6. Перечень требуемых от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) Заявление о назначении пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и муниципальным служащим (Приложение №1);

2) документы, удостоверяющие личность заявителя;

3) справка о размере месячного денежного содержания лица, замещавшего муниципальную должность и муниципального служащего, для установления пенсии за выслугу лет;

4) справка о периодах муниципальной службы (работы), учитываемых при исчислении стажа муниципальной службы;

5) копия трудовой книжки, выписка из трудовой книжки с указанием периодов работы (службы) в муниципальной должности, должности муниципальной  службы и замещения муниципальной должности;

6) копия приказа (распоряжения, постановления) об освобождении от муниципальной должности или должности муниципальной службы. 

Заявитель вправе представить дополнительные документы в обоснование своих требований.

Заявитель должен самостоятельно осуществлять действия, в том числе согласования, по услугам, которые являются необходимыми и обязательными для получения муниципальной услуги.

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправлении и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и  которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:

1) справка отделения Пенсионного фонда Российской Федерации по Карачаево-Черкесской Республике о размере назначенной трудовой пенсии на месяц установления пенсии за выслугу лет.

2.7.1. От заявителя запрещается (п.1.и п.2. ст.7 Федерального закона №210-ФЗ от 27.07.2010г.) требовать:

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

14) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

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

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

· представление заявителем документов, содержащих противоречивые сведения;

· заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

2.9. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.9.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги:

1) отсутствие документов, предусмотренных п.2.6 настоящего Административного регламента, или представление документов не в полном объеме;

2) представление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

3) заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

2.9.2.  Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

	18) письменное заявление гражданина о возврате документов, представленных им для получения муниципальной услуги;
19)  обращение с заявлением лица, не относящегося к категории заявителей;

20) Обнаружение недостоверных сведений в предоставленных документах.




2.10. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди: 

· при подаче документов на получение муниципальной услуги - 30 минут;

· при получении результата предоставления муниципальной услуги - 30 минут.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

25) помещение, в котором осуществляется прием граждан, должно обеспечивать комфортное расположение граждан и должностного лица администрации;

26) места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы средствами противопожарной сигнализации, столами, стульями, канцелярскими принадлежностями, табличками с указанием должности сотрудника, его фамилии, имени, отчества, времени приёма;

27) в местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования;

28) места получения информации о предоставлении муниципальной услуги оборудуются информационными стендами, телефонной связью и копировальной техникой.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

31) минимальное время ожидания предоставления  муниципальной услуги;

32) полнота, ясность и доступность  изложения  информационных материалов;

33) достоверность предоставляемой  информации;

34) полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения обращения;

35) точность исполнения и культура обслуживания.

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

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной услуги в электронной форме:

Обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте администрации Кичи-Балыкского сельского поселения и на Портале государственных и муниципальных услуг.

Обеспечение возможности для заявителей осуществлять с использованием официального сайта администрации Кичи-Балыкского сельского поселения и Портала государственных и муниципальных услуг мониторинг хода предоставления муниципальной услуги.

III СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, 
ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

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

40) прием заявления с прилагаемыми к нему необходимыми документами и его регистрация;
41) рассмотрение заявления с прилагаемыми документами личного хранения, их проверка на соответствие требованиям  действующего  законодательства;

42) направление необходимых для предоставления муниципальной услуги межведомственных запросов и получение ответов на них;

43) подготовка материалов к заседанию комиссии для рассмотрения представленных документов;
44) рассмотрение комиссией заявления с прилагаемыми документами и принятие решения о возможности (невозможности) назначения пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и муниципальным служащим;

45) принятие постановления Администрации Кичи-Балыкского сельского поселения о назначении пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и муниципальным служащим;

46) уведомление заявителя о назначении пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и муниципальным служащим (Приложение №3);

47) уведомление заявителя об отказе в назначении пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и муниципальным служащим.

3.1.1.  Процедуры формирования и направления межведомственных запросов для предоставления муниципальной услуги. 

Должностное лицо (специалист) администрации, посредством информационной системы Типового Комплекса Межведомственного Взаимодействия Регионального Уровня (ТКМВ-РУ), направляет межведомственные запросы на предоставление документов (информации), необходимых для предоставления муниципальной услуги в государственные и муниципальные учреждения и другие организации, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ).

3.1.2. Наименование государственных и муниципальных учреждений и других организаций, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ),  и перечень предоставляемых ими документов и информации в рамках межведомственного взаимодействия,  необходимые для получения муниципальной услуги:

Пенсионный Фонд Российской Федерации (справка о размере назначенной трудовой пенсии на месяц установления пенсии за выслугу лет).

3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении №2 к настоящему Административному регламенту.

3.3. Описание административных процедур.

3.3.1. Прием заявления с прилагаемыми к нему необходимыми документами и его регистрация.

Основанием для начала данной процедуры является предоставление заявителем в Администрацию Кичи-Балыкского сельского поселения документов, перечисленных в п. 2.6 настоящего Административного регламента.

Результатом административной процедуры является регистрация заявления и выдача заявителю расписки в получении представленных документов с указанием их перечня и даты получения.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 30 минут.

3.3.2. Рассмотрение заявления с прилагаемыми документами личного хранения, их проверка на соответствие требованиям действующего законодательства.

Должностное лицо (специалист) Администрации осуществляет проверку полноты содержащейся в заявлении информации и комплектности предоставленных заявителем документов в соответствии с пунктом 2.6. настоящего Административного регламента.

При отсутствии у заявителя документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, специалист предлагает заявителю предоставить их в Администрацию, а данная административная процедура приостанавливается до предоставления указанных документов.

При наличии документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, специалист осуществляет формирование дела.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 30 минут.

3.3.3. Направление необходимых для предоставления муниципальной услуги  межведомственных запросов и получение ответов на них.

Межведомственные запросы направляются в государственные и муниципальные учреждения и другие организации, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), не позднее 1 рабочего дня с момента получения заявления для предоставления муниципальной услуги. 

Получение ответов на межведомственные запросы не должно превышать 5 рабочих дней со дня получения запросов государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ)  (если иное не предусмотрено действующим законодательством).  

Полученные ответы на межведомственные запросы добавляются в ранее сформированное дело (в день получения ответа на запрос).

3.3.4. Подготовка материалов к заседанию комиссии для рассмотрения представленных заявителем документов.

Основанием для начала данной процедуры является наличие сформированного дела укомплектованного полным перечнем документов указанных в пункте 2.6 и 2.7 настоящего Административного регламента.

Специалист Администрации Кичи-Балыкского сельского поселения совместно с руководителем комиссии при администрации сельского поселения (далее - комиссии) определяет дату, время и место проведения заседания, повестку заседания.

Результатом данной административной процедуры является назначение заседания комиссии.

Время на осуществление данной административной процедуры не должно превышать пяти рабочих дней.

3.3.5. Рассмотрение комиссией заявления с прилагаемыми документами и принятие решения о возможности (невозможности) назначения пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и муниципальным служащим.
Комиссия по назначению и перерасчету пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и  муниципальные должности муниципальной службы администрации Кичи-Балыкского сельского поселения:

1) рассматривает предоставленное заявителем заявление об установлении пенсии за выслугу лет, осуществляет анализ и проверку подготовленных для рассмотрения на заседании комиссии документов;

2) определяет право заявителя на получение пенсии за выслугу лет на основе полного и объективного рассмотрения всех представленных документов.

Комиссия в соответствии с повесткой заседания рассматривает представленные материалы и выносит одно из решений:

1) назначение пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и муниципальным служащим;

2) отказ в назначении пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и муниципальным служащим.
Результатом данной административной процедуры является решение комиссии, оформленное в виде протокола.

Время на осуществление данной административной процедуры не должно превышать трех рабочих дней.

В случае отказа в назначении пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и муниципальным служащим специалист администрации осуществляет подготовку уведомления об отказе в назначении пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и муниципальным служащим. 
3.3.6. Принятие постановления администрации Кичи-Балыкского сельского поселения о назначении пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и муниципальным служащим.
Основанием для начала данной административной процедуры является решение комиссии о назначении пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и муниципальным служащим, оформленное в виде протокола.

На основании протокола  специалист администрации Кичи-Балыкского сельского поселения осуществляет подготовку проекта соответствующего Постановления администрации Кичи-Балыкского сельского поселения, который в порядке делопроизводства согласовывается и представляется на подпись Главе администрации Кичи-Балыкского сельского поселения.

Результатом данной административной процедуры является принятие соответствующего постановления администрации Кичи-Балыкского сельского поселения.

Время на осуществление данной административной процедуры не должно превышать трех дней.
3.3.7. Уведомление заявителя о назначении пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и муниципальным служащим.
Основанием для начала данной административной процедуры является зарегистрированное постановление администрации Кичи-Балыкского сельского поселения.

Должностное лицо (специалист) Администрации сельского поселения не позднее следующего рабочего дня со дня регистрации изданного постановления Администрации Кичи-Балыкского сельского поселения о назначении пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и муниципальным служащим, информирует заявителя по телефону в устной форме, либо направляет по почте по адресу, указанному в заявлении, соответствующее уведомление.
3.3.8. Уведомление заявителя об отказе в назначении пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и муниципальным служащим.

Основанием для начала данной административной процедуры является  решение комиссии об отказе в назначении пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и муниципальным служащим. 

Должностное лицо (специалист) Администрации Кичи-Балыкского сельского поселения не позднее следующего рабочего дня со дня принятия решения об отказе в назначении пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и муниципальным служащим, письменно уведомляет заявителя об отказе в назначении пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и муниципальным служащим.

3.4. Ответственность за выполнение административных действий.
Ответственным за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административных процедур является ответственный за предоставление муниципальной  услуги специалист администрации Кичи-Балыкского сельского поселения.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
«НАЗНАЧЕНИЕ ПЕНСИИ ЗА ВЫСЛУГУ ЛЕТ ЛИЦАМ, ЗАМЕЩАВШИМ МУНИЦИПАЛЬНЫЕ ДОЛЖНОСТИ И МУНИЦИПАЛЬНЫМ СЛУЖАЩИМ»

4.1. Порядок осуществления текущего контроля предоставления муниципальной услуги.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной  услуги, а также за принятием ими решений осуществляется Главой администрации Кичи-Балыкского сельского поселения (далее – текущий контроль). 

В ходе текущего контроля проверяется:

· соблюдение сроков исполнения административных процедур;

· последовательность исполнения административных процедур;

· правильность принятых решений при предоставлении муниципальной услуги.

По результатам текущего контроля в случае выявления нарушений Глава администрации Кичи-Балыкского сельского поселения дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их устранение.

Текущий контроль осуществляется в соответствии с периодичностью,  устанавливаемой Главой администрации Кичи-Балыкского сельского поселения.

4.2. Порядок осуществления контроля над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации сельского поселения, принятие по данным обращениям решений и подготовку ответов заявителям по результатам рассмотрения обращений.

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, состав которой утверждается приказом  администрации сельского  поселения.

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

Акт подписывается председателем и членами комиссии.

Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы администрации сельского поселения.

Внеплановая проверка проводится по конкретному письменному обращению заявителя в администрацию сельского поселения на решения, действия (бездействие)  должностных лиц администрации сельского поселения во время проведения проверки либо в связи с истечением сроков, установленных для устранения ранее выявленных нарушений.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки). 

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

О мерах, принятых в отношении виновных лиц, в течение 10 дней со дня принятия таких мер, администрация сельского поселения сообщает в письменной форме заявителю, права и (или) законные интересы которого нарушены.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной  услуги.
Специалист администрации сельского поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет ответственность за соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и правильность оформления документов.

Глава администрации Кичи-Балыкского сельского  поселения несет ответственность за соблюдение специалистом администрации сельского поселения сроков и последовательности исполнения административных процедур, выделяемых в рамках Административного регламента.

Ответственность должностных лиц за решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги включают в себя:

· рассмотрение всех вопросов, связанных с предоставлением муниципальной услуги при проведении текущего контроля и плановых проверок;

· рассмотрение отдельных вопросов при проведении внеплановых проверок;

· выявление и устранение нарушений прав заявителей;

· рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц;

Заявители в рамках контроля за предоставлением муниципальной услуги вправе:

· предоставлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

· знакомиться с документами и материалами по вопросам предоставления муниципальной услуги, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц;

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

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ,
А ТАКЖЕ ИХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ 

5.1. Информация о праве заявителей на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

 Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги должностных лиц и муниципальных служащих администрации Кичи-Балыкского сельского поселения в досудебном и (или) судебном порядке. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. Указанная информация и документы выдаются заявителям по их письменному запросу в течение 5 рабочих дней со дня получения запроса (Приложение №4).

5.2.Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться нарушение порядка осуществления административных процедур, а также других требований и положений настоящего регламента.

Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в администрацию Кичи-Балыкского сельского поселения жалобы лично от заявителя в виде почтового отправления или по электронной почте. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав в ходе принятия решений и действий (бездействия) специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, по телефону, указанному в пункте 1.3. настоящего Административного регламента. 

5.3. Должностные лица уполномоченные на рассмотрение жалобы.

Жалоба адресуется Главе администрации Кичи-Балыкского сельского поселения.

5.4.Порядок подачи и рассмотрения жалобы.
Заявители могут подать жалобу Главе сельского поселения о нарушении своих прав и законных интересов должностными лицами и (или) муниципальными служащими администрации Кичи-Балыкского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги.

Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

Жалоба может быть подана в устной или письменной форме, а так же в электронном виде посредством:

а) официального сайта Кичи-Балыкского сельского поселения;

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

5.5. Срок рассмотрения жалобы.

Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 (пятнадцать) дней.

В случае обжалования отказа органа предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений, жалоба рассматривается в течение 5 (пяти) рабочих дней.

Срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в администрации Кичи-Балыкского сельского поселения.
5.6. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) не имеется.
Письменный ответ на жалобу (претензию) заявителя не дается по основаниям, указанным в статье 11 Федерального закона «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.7. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является принятие необходимых мер.

5.7.1. К должностному лицу администрации, допустившему нарушения в ходе осуществления государственной услуги на основании настоящего Административного регламента, которые повлекли за собой жалобу заявителя применяются установленные действующим законодательством меры ответственности.

5.7.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 КОАП РФ или признаков состава преступления, должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

Заявителю по телефону в устной форме, либо по почте по адресу, указанному в заявлении, направляется сообщение о принятом решении по результатом рассмотрения жалобы и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением, а также разъясняется порядок дальнейшего обжалования принятого решения.

Информирование осуществляется не позднее  одного рабочего дня, следующего за днем принятия решения.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе.

Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе рассмотрения жалобы на действия (бездействие) и решения, осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги исполнения муниципальной услуги, а также действия или бездействие должностных лиц администрации Кичи-Балыкского сельского поселения в судебном порядке в установленные законодательством Российской Федерации сроки.

Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды, определяются Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации и Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации.

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
Заявитель (его законный представитель) имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы в администрации Кичи-Балыкского сельского поселения.

5.11.Информирование о порядке подачи и рассмотрения жалобы на действие (бездействие) специалистов администрации Кичи-Балыкского сельского поселения в досудебном или судебном порядке входе предоставления муниципальной услуги осуществляется:

19) непосредственно специалистами администрации;

20) при помощи средств телефонной связи, электронного информирования;

21) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации, на стендах в помещении администрации.

 

Приложение № 1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Назначение пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и муниципальным служащим»
Заявление

В соответствии  с Законом Карачаево-Черкесской  Республики  от 25 марта  2003 года  N 16-РЗ  "О  некоторых  социальных  гарантиях лицам, замещавшим  государственные должности  Карачаево-Черкесской Республики и должности государственной службы Карачаево-Черкесской Республики прошу установить мне  пенсию за выслугу лет  к трудовой пенсии (возобновить мне  выплату пенсии  за выслугу лет к трудовой пенсии, назначенной в соответствии  с Законом Российской Федерации "О  трудовых  пенсиях   в  Российской  Федерации"   (или  досрочно оформленной в  соответствии  с  Законом  Российской  Федерации  "О занятости населения в Российской Федерации") (нужное подчеркнуть.)

Трудовую пенсию ______________________________________________

                                               (вид пенсии)

получаю в ________________________________________________________

                                (наименование органа Пенсионного фонда)

При замещении государственной должности Российской  Федерации, государственной   должности Карачаево-Черкесской  Республики, выборной муниципальной должности,  должности  федеральной  службы, государственной  должности  государственной службы Карачаево-Черкесской  Республики  или   муниципальной    должности муниципальной службы, или при назначении  мне  пенсии  за  выслугу лет,  или  ежемесячного  пожизненного  содержания,    или    при установлении    дополнительного    пожизненного  ежемесячного материального обеспечения, или при установлении в  соответствии  с законодательством   другого    субъекта    Российской    Федерации пенсии за выслугу лет к трудовой пенсии обязуюсь в 5-дневный  срок сообщить об этом  в  администрацию Кичи-Балыкского сельского поселения.

К настоящему заявлению прилагаю следующие документы:

1)  справка  о  размере  месячного    содержания    (денежного вознаграждения);

2)  справка  о  периодах  государственной  службы    (работы), учитываемых при исчислении стажа государственной  службы,  дающего право на пенсию за выслугу лет к государственной пенсии;

3) копия трудовой книжки,  а  также  иные  документы  (копии), подтверждающие стаж государственной службы (работы);

4) справка отделения Пенсионного фонда РФ по КЧР о назначенной (досрочно оформленной) пенсии ____________________________________________

                                                              (вид пенсии)

5) копия приказа (распоряжения, постановления) об освобождении от государственной должности или должности государственной службы.

"____" __________ 200 _ г.

_________________________

  (подпись заявителя)

Заявление зарегистрировано: _____________ г.

(место  для  печати  кадровой  службы   органа)

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

(подпись, фамилия, инициалы и должность работника кадровой службы, уполномоченного регистрировать заявление)

Приложение № 2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Назначение пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и муниципальным служащим»
                                               БЛОК – СХЕМА 
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Приложение № 3
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Назначение пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и муниципальным служащим»
УВЕДОМЛЕНИЕ

Уважаемый (ая) _________________________________________________

Администрации Кичи-Балыкского сельского поселения Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики сообщает, что  
с  "___"______  ____года Вам установлена пенсия за выслугу лет  к трудовой пенсии  в  размере _____ рублей.

Администрации Кичи-Балыкского 
сельского поселения 
Малокарачаевского муниципального района 
Карачаево-Черкесской Республики ________________________________________

                                                                   (подпись, фамилия, инициалы)

Приложение № 4
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Назначение пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и муниципальным служащим»
 (образец)

	В Администрацию Кичи-Балыкского  сельского поселения

	Фамилия, имя, отчество заявителя

	Почтовый адрес заявителя

	Контактный номер телефона заявителя


ОБРАЗЕЦ

ЗАЯВЛЕНИЕ (ЖАЛОБА)

(в досудебном порядке).

______________________________________________________________

излагается суть заявления (жалобы)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Приложение: 

1. Копия обжалуемого решения должностного лица Администрации Кичи-Балыкского сельского поселения (в случае, если обжалуется отказ в рассмотрении заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, а также отказ в предоставлении муниципальной услуги)

2. Документы и иные материалы, подтверждающие, что обжалуемое решение или действие (бездействие) должностного лица (сотрудника) департамента строительства Администрации Кичи-Балыкского  сельского поселения нарушают законные права и интересы заявителя.

3. Иные документы, подтверждающие обращение заявителя с требованием о восстановлении нарушенных прав, либо устранении допущенных нарушений (копия обращения с отметкой о вручении; почтовая квитанция о направлении обращения, если обращение направлялось почтой), в случае если ответ на обращение не был получен в течение 30 дней после даты обращения.

4. Ответ на обращение заявителя (если был дан ранее).

________________________

(подпись заявителя)

«____»_____________ ______года

Приложение № 10
к постановлению администрации

Кичи – Балыкского сельского поселения 

от 28.12.2012 № 49
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги  «Подготовка и выдача

разрешений на строительство, реконструкцию объектов

капитального строительства»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и выдача разрешений на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях  повышения качества исполнения муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации Кичи-Балыкского сельского поселения Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики (далее – администрация Кичи-Балыкского сельского поселения) при предоставлении муниципальной услуги.

Предметом регулирования административного  регламента предоставления муниципальной услуги «Подготовка и выдача разрешений на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства» (далее-Административный регламент) является прием заявлений граждан и организаций, а также их рассмотрение и подготовка ответа.

1.2. Круг заявителей на право получения муниципальной услуги.

 Кругом заявителей на право получения муниципальной услуги являются собственники земельных участков, расположенных на территории Кичи-Балыкского сельского поселения:

-физические лица;

-юридические лица.

От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее-заявители).

1.3. Требования к порядку информирования (консультирования) о порядке предоставлении муниципальной услуги.

	Место нахождения Администрации сельского поселения
	КЧР, Малокарачаевский район, с. Кичи-Балык, ул. Центральная,2

	График работы
	с 9ч.  до  18ч.

перерыв с 13  до 14ч.

выходные – суббота и воскресенье

	График приема граждан
	вторник, среда, четверг 

с 10ч.  до  17ч.

перерыв с 13  до  14ч.

	Телефоны
	89286562826, 89280271190

	Адрес официального  сайта в сети Интернет, содержащий информацию о порядке предоставления муниципальной услуги
	mkarachay.ru

	Адрес электронной почты
	Kichi-balikskoesp@mail.ru


1.3.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

Информирование о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления осуществляется:

20) непосредственно специалистами администрации;

21) при помощи средств телефонной связи, электронного информирования;

22) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации, на стендах в помещении администрации.

Для получения информации о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления и ходе предоставления, заинтересованные лица вправе обращаться:

22) в устной форме лично или по телефону к специалисту администрации Кичи-Балыкского сельского поселения, ответственному за предоставление услуги;

23) в письменной форме по адресу электронной почты;

24) в письменной форме лично, или почтой в адрес администрации.

1.3.2. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информирование заявителей проводится в двух формах: устное и письменное.

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приемные часы специалисты администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в корректной форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

В случае если для подготовки ответа требуется дополнительное изучение вопроса и продолжительное время для этого, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации, либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении  письменной информации о предоставлении услуги.

Ответ готовится в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Специалисты администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, ответственные за рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу, который:

29) подписывается Главой администрации Кичи-Балыкского сельского поселения либо заместителем Главы администрации Кичи-Балыкского сельского поселения;

30) должен содержать фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя;

31) направляется по адресу, указанному в обращении; 

32) если информация о фамилии и адресе отсутствует в обращении, письменный ответ не дается.

1.4. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

 Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются сотрудниками, исполняющими настоящую муниципальную услугу в соответствии с должностными обязанностями, при личном обращении, письменном обращении, по телефону.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1 Наименование муниципальной услуги: 

«Подготовка и выдача разрешений на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства».
2.2. Наименование муниципального органа, предоставляющего муниципальную услугу: 

Администрация Кичи-Балыкского сельского поселения Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

выдача разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства;

отказ в выдаче разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги составляет 10 дней, исчисляемых со дня регистрации заявления с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги в  администрации Кичи-Балыкского сельского поселения.

2.5. Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги регулируются следующими нормативными правовыми актами:

1) Конституция Российской Федерации;

2) Градостроительный кодекс РФ;

3) Земельный кодекс РФ от 25.10.2001 № 136-ФЗ;

4) Федеральный закон  от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

5) Федеральный закон  от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

6) Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ»; 
7) Федеральный закон от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных»;
8) Постановление  Правительства Российской Федерации от 24.11.2005 N 698 «О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»; 

9) Постановление  Правительства Российской Федерации от 16.09.2012 г. № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации»; 

10) Постановление Правительства Карачаево-Черкесской Республики от 13.09.2010 № 325 (ред. от 16.11.2011) «Об утверждении Порядка рассмотрения проектов схем территориального планирования Российской Федерации и субъектов Российской Федерации, проектов документов территориального планирования муниципальных образований Карачаево-Черкесской Республики и подготовки по ним заключений»;

11) Приказ  Министерства регионального развития Российской Федерации от 19.10.2006 N 120 «Об утверждении Инструкции о порядке заполнения формы разрешения на строительство»;

12)  Закон Карачаево-Черкесской Республики от 25.10.2004 № 30-РЗ (ред. от 08.08.2011) «О местном самоуправлении в Карачаево-Черкесской Республике»

13) Закон Карачаево-Черкесской Республики от 01.03.2010 N 11-РЗ (ред. от 05.07.2011) «Об отдельных вопросах градостроительной деятельности в Карачаево-Черкесской Республике»;

14)  Закон Карачаево-Черкесской Республики от 09.12.2003 № 61-РЗ (ред. от 08.08.2011) «Особенности регулирования земельных отношений в Карачаево-Черкесской Республике»;

15)  Закон Карачаево-Черкесской Республики от 17.07.2007 № 50-РЗ (ред. от 10.05.2010) «О территориальном планировании и планировке территорий в Карачаево-Черкесской Республике»; 

16) Устав   Кичи-Балыкского сельского поселения.

2.6. Перечень требуемых от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) заявление установленного образца (Приложение № 1);
2) правоустанавливающий документ на земельный участок, права на который не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество;

3) градостроительный план земельного участка или в случае выдачи разрешения на строительство линейного объекта реквизиты проекта планировки территории и проекта межевания территории;

4) материалы, содержащиеся в проектной документации:

а) пояснительная записка;

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

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

г) схемы, отображающие архитектурные решения;

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

е) проект организации строительства объекта капитального строительства;

ж) проект организации работ по сносу или демонтажу объектов капитального строительства, их частей;

5) положительное заключение экспертизы проектной документации объекта капитального строительства, если такая проектная документация подлежит экспертизе в соответствии со статьей 49 Градостроительного кодекса РФ;

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

7) копия свидетельства об аккредитации юридического лица, выдавшего положительное заключение негосударственной экспертизы проектной документации, в случае если представлено заключение негосударственной экспертизы проектной документации.

Заявитель вправе представить дополнительные документы в обоснование своих требований.

Заявитель должен самостоятельно осуществлять действия, в том числе согласования, по услугам, которые являются необходимыми и обязательными для получения муниципальной услуги.

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправлении и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и  которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:

1)   правоустанавливающий документ на земельный участок, права на который зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;
2)  разрешение на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции (в случае если застройщику было предоставлено такое разрешение в соответствии со статьей 40 Градостроительного кодекса РФ);

3) положительное заключение государственной экспертизы проектной документации, в случаях, предусмотренных частями 3.4, 6 статьи 49 Градостроительного кодекса РФ (федеральный орган исполнительной власти, орган исполнительной власти субъекта Российской Федерации, уполномоченный на проведение государственной экспертизы и государственной экологической экспертизы проектной документации, или подведомственные указанным органам государственные учреждения).

Заявитель вправе представить указанные документы самостоятельно.

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

2.7.1. От заявителя запрещается (п.1.и п.2. ст.7 Федерального закона №210-ФЗ от 27.07.2010г.) требовать:

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

16) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

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

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

- представление заявителем документов, содержащих противоречивые сведения;

- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

2.9. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.9.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги:

17) отсутствие документов, предусмотренных п.2.6 настоящего Административного регламента, или представление документов не в полном объеме;
18) представление заявителем документов, содержащих ошибки;
19) заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.
2.9.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

21) обращение с заявлением лица, не относящегося к категории заявителей; 

2)несоответствие представленных документов требованиям градостроительного плана земельного участка либо в случае выдачи разрешения на строительство линейного объекта - требованиям проекта планировки территории и проекта межевания территории, а также красным линиям, а также несоответствие представленных документов требованиям, установленным в разрешении на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции;

3) в обращении заявителя не указаны фамилия, имя и отчество гражданина (название и реквизиты организации), направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.
2.10. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди: 

при подаче документов на получение муниципальной услуги - 30 минут;

при получении результата предоставления муниципальной услуги - 30 минут.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

29) помещение, в котором осуществляется прием граждан, должно обеспечивать комфортное расположение граждан и должностного лица администрации;

30) места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы  средствами противопожарной сигнализации, столами, стульями, канцелярскими принадлежностями, табличками с указанием должности сотрудника, его фамилии, имени, отчества, времени приёма;

31) в местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования;

32) места получения информации о предоставлении муниципальной услуги оборудуются информационными стендами, телефонной связью и копировальной техникой.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

36) минимальное время ожидания предоставления муниципальной услуги;

37) полнота, ясность и доступность изложения информационных материалов;

38) достоверность предоставляемой информации;

39) полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения обращения;

40) точность исполнения и культура обслуживания.

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

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной услуги в электронной форме:

Обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте администрации Кичи-Балыкского сельского поселения и на Портале государственных и муниципальных услуг.

Обеспечение возможности для заявителей осуществлять с использованием официального сайта администрации Кичи-Балыкского сельского поселения и Портала государственных и муниципальных услуг мониторинг хода предоставления муниципальной услуги.

III СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ

ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

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

48) прием заявления с прилагаемыми к нему необходимыми документами и его регистрация;
49) рассмотрение заявления с прилагаемыми документами личного хранения, их проверка на соответствие требованиям законодательства Российской Федерации;

50) направление необходимых для предоставления муниципальной услуги  межведомственных запросов и получение ответов на них;

51) принятие решения о возможности (невозможности) выдачи разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства; 

52) подготовка разрешения на строительство, реконструкцию объекта капитального строительства либо уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги;

53) выдача заявителю разрешения на строительство, реконструкцию объекта капитального строительства либо выдача (направление) уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.1. Процедуры формирования и направления межведомственных запросов для предоставления муниципальной услуги. 

Должностное лицо (специалист) администрации, посредством информационной системы Типового Комплекса Межведомственного Взаимодействия Регионального Уровня (ТКМВ-РУ), направляет межведомственные запросы на предоставление документов (информации), необходимых для предоставления муниципальной услуги в государственные и муниципальные учреждения и другие организации, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ).

3.1.2. Наименование государственных и муниципальных учреждений и других организаций, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ),  и перечень предоставляемых ими документов и информации в рамках межведомственного взаимодействия,  необходимые для получения муниципальной услуги:

15) Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии (правоустанавливающий документ на земельный участок, права на который  зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним);

16) Администрация Кичи-Балыкского сельского поселения (разрешение на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции (в случае если застройщику было предоставлено такое разрешение в соответствии со статьей 40 Градостроительного кодекса РФ));

17) Министерство строительства и жилищно-коммунального хозяйства КЧР (положительное заключение государственной экспертизы проектной документации, в случаях, предусмотренных частями 3.4, 6 статьи 49 Градостроительного кодекса РФ (федеральный орган исполнительной власти, орган исполнительной власти субъекта Российской Федерации, уполномоченный на проведение государственной экспертизы и государственной экологической экспертизы проектной документации, или подведомственные указанным органам государственные учреждения).

3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении №2 к настоящему Административному регламенту.

3.3.1. Прием заявления с прилагаемыми к нему необходимыми документами и его регистрация.

Основанием для начала данной процедуры является предоставление заявителем в Администрацию Кичи-Балыкского сельского поселения документов, перечисленных в п. 2.6 настоящего Административного регламента.

Результатом административной процедуры является регистрация заявления и выдача заявителю расписки в получении представленных документов с указанием их перечня и даты получения (Приложение №3).

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 30 минут.

3.3.2. Рассмотрение заявления с прилагаемыми документами личного хранения, их проверка на соответствие требованиям законодательства.

Должностное лицо (специалист) Администрации осуществляет проверку полноты содержащейся в заявлении информации и комплектности, предоставленных заявителем, документов с учетом требований пункта 7 статьи 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации и пункта 2.6 настоящего Административного регламента.

При отсутствии у заявителя документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, специалист предлагает заявителю предоставить их в Администрацию, а данная административная процедура приостанавливается до предоставления указанных документов.

При наличии документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, специалист осуществляет формирование дела.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 30 минут.

3.3.3.  Направление необходимых для предоставления муниципальной услуги  межведомственных запросов и получение ответов на них.

Межведомственные запросы направляются в государственные и муниципальные учреждения и другие организации, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), не позднее 1 рабочего дня с момента получения заявления для предоставления муниципальной услуги. 

Получение ответов на межведомственные запросы не должно превышать 5 рабочих дней со дня получения запросов государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ).

Полученные ответы на межведомственные запросы добавляются в ранее сформированное дело (в день получения ответа на запрос).

3.3.4. Принятие решения о возможности (невозможности) выдачи разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства. 
Специалист администрации для принятия решения о возможности (невозможности) выдачи разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, проводит осмотр объекта с выездом на место капитального строительства и реконструкции.

В случае если при строительстве, реконструкции объекта капитального строительства осуществляется государственный строительный надзор, осмотр такого объекта специалистом администрации Кичи-Балыкского сельского поселения  не проводится.

В случае несоответствия объекта капитального строительства проектно-сметной документации, а также нормативно-правовым документам,  несоответствия объекта капитального строительства противопожарным, санэпидемиологическим нормам, специалист администрации Кичи-Балыкского сельского поселения  в течение двух рабочих дней со дня осмотра объекта капитального строительства направляет застройщику письменное уведомление о наличии несоответствия с указанием их оснований, возможностей и сроков их устранения, которое подписывается главой администрации.

По истечении отведенных сроков на устранение не соответствий, проводится повторный осмотр объекта с выездом на место капитального строительства и реконструкции.

В случае соответствия объекта капитального строительства проектно-сметной документации, а также нормативно-правовым документам, соответствия объекта капитального строительства противопожарным, санэпидемиологическим нормам специалист администрации Кичи-Балыкского сельского поселения в течение одного рабочего дня готовит и подписывает Акт (итоговой) проверки объекта при осуществлении строительства и реконструкции.

В случае, если при повторном осмотре объекта капитального строительства и реконструкции несоответствия, выявленные при первичном осмотре не устранены, составляется акт о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Результатом данной административной процедуры является решение ответственного специалиста, оформленное в виде акта. 

Время на осуществление данной административной процедуры не должно превышать трех рабочих дней (не считая времени, отведенного на устранение нарушений).

3.3.5.  Подготовка разрешения на строительство, реконструкцию объекта капитального строительства либо уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для начала данной административной процедуры является решение ответственного специалиста, оформленное в виде акта.

На основании акта, специалист администрации поселения осуществляет подготовку проекта соответствующего разрешения администрации Кичи-Балыкского сельского поселения, которое в порядке делопроизводства согласовывается и представляется на подпись Главе администрации Кичи-Балыкского сельского поселения.

Результатом данной административной процедуры является принятие разрешения на строительство, реконструкцию объекта капитального строительства администрации Кичи-Балыкского сельского поселения (Приложение №4).

Время на осуществление данной административной процедуры не должно превышать трех рабочих дней.

3.3.6 Уведомление  заявителя и выдача ему разрешения на строительство, реконструкцию объекта капитального строительства.

Основанием для начала данной административной процедуры является зарегистрированное разрешение на строительство, реконструкцию объекта капитального строительства администрации Кичи-Балыкского сельского поселения.

Должностное лицо (специалист) администрации Кичи-Балыкского сельского поселения не позднее рабочего дня, следующего за днем регистрации разрешения на строительство, реконструкцию объекта капитального строительства Администрации Кичи-Балыкского сельского поселения разрешения на строительство, реконструкцию объекта капитального строительства, выдает заявителю, либо направляет по почте по адресу, указанному в заявлении, соответствующее уведомление.

Информирование о выдаче заявителю разрешения на строительство, реконструкцию объекта капитального строительства осуществляется письменно или по телефону в устной форме с обозначением заранее сроков готовности. 

3.3.7. Уведомление заявителя об отказе в выдаче ему разрешения на строительство, реконструкцию объекта капитального строительства. 

Основанием для начала данной административной процедуры является наличие акта об отказе в выдаче заявителю разрешения на строительство, реконструкцию объекта капитального строительства.
Должностное лицо (специалист) администрации Кичи-Балыкского сельского поселения не позднее следующего рабочего дня со дня принятия решения о невозможности предоставления муниципальной услуги, направляет уведомление об отказе в выдаче ему разрешения на строительство, реконструкцию объекта капитального строительства, которое подписывается главой администрации Кичи-Балыкского сельского поселения (Приложение №5).

3.4. Ответственность за выполнение административных действий.
Ответственным за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административных процедур является ответственный за предоставление муниципальной  услуги специалист администрации Кичи-Балыкского сельского поселения.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ  «ПОДГОТОВКА И ВЫДАЧА РАЗРЕШЕНИЙ НА СТРОИТЕЛЬСТВО, РЕКОНСТРУКЦИЮ ОБЪЕКТОВ КАПИТАЛЬНОГО СТРОИТЕЛЬСТВА». 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется специалистами администрации Кичи-Балыкского сельского поселения, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Порядок осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

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

Персональная ответственность специалистов администрации Кичи-Балыкского сельского поселения закрепляется в их должностных инструкциях. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные должностные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

 Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами администрации Кичи-Балыкского сельского поселения положений настоящего регламента.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ИХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ 

5.1. Информация о праве заявителей на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

 Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги должностных лиц и муниципальных служащих администрации Кичи-Балыкского сельского поселения в досудебном и (или) судебном порядке. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. Указанная информация и документы выдаются заявителям по их письменному запросу в течение 5 рабочих дней со дня получения запроса (Приложение №6).

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования. 
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться нарушение порядка осуществления административных процедур, а также других требований и положений настоящего регламента.

Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в администрацию Кичи-Балыкского сельского поселения жалобы лично от заявителя в виде почтового отправления или по электронной почте. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав в ходе принятия решений и действий (бездействия) специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, по телефону, указанному в пункте 1.3. настоящего Административного регламента. 

5.3. Должностные лица уполномоченные на рассмотрение жалобы.

 Жалоба адресуется Главе администрации Кичи-Балыкского сельского поселения.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.
Заявители могут подать жалобу Главе администрации Кичи-Балыкского  сельского поселения о нарушении своих прав и законных интересов должностными лицами и (или) муниципальными служащими администрации Кичи-Балыкского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги.

Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

Жалоба может быть подана в устной или письменной форме, а так же в электронном виде посредством:

а) официального сайта администрации Кичи-Балыкского сельского поселения;

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

5.5. Срок рассмотрения жалобы.

 Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 (пятнадцать) дней.

В случае обжалования отказа органа предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений, жалоба рассматривается в течение 5 (пяти) рабочих дней.

Срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в администрации Кичи-Балыкского сельского поселения.
5.6. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) не имеется.
Письменный ответ на жалобу (претензию) заявителя не дается по основаниям, указанным в статье 11 Федерального закона «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.7. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является принятие необходимых мер.

5.7.1. к должностному лицу администрации, допустившему нарушения в ходе осуществления государственной услуги на основании настоящего Административного регламента, которые повлекли за собой жалобу заявителя применяются установленные действующим законодательством меры ответственности.

5.7.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 КОАП РФ или признаков состава преступления, должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

Заявителю  по телефону в устной форме, либо по почте по адресу, указанному в заявлении, направляется сообщение о принятом решении по результатом рассмотрения жалобы и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением, а также разъясняется порядок дальнейшего обжалования принятого решения.

Информирование осуществляется не позднее  одного рабочего дня, следующего за днем принятия решения.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе.

 Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе рассмотрения жалобы на действия (бездействие) и решения, осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги исполнения муниципальной услуги, а также действия или бездействие должностных лиц администрации Кичи-Балыкского сельского поселения в судебном порядке в установленные законодательством Российской Федерации сроки.

Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды, определяются Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации и Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации.

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
 Заявитель (его законный представитель) имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы в администрации Кичи-Балыкского сельского поселения. 

5.11. Информирование о порядке подачи и рассмотрения жалобы на действия (бездействие) специалистов администрации Кичи-Балыкского сельского поселения в досудебном или судебном порядке в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется:

22) непосредственно специалистами администрации;

23) при помощи средств телефонной связи, электронного информирования;

24) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации, на стендах в помещении администрации.

 

Приложение № 1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги « Подготовка и выдача разрешений на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства»
Форма заявления

Заместителю главы администрации -

________________________________

________________________________

________________________________

для физических лиц

и индивидуальных предпринимателей

_____________________________________ (Ф.И.О.)

паспорт ______________________________________

(серия, N, кем, когда выдан)

проживающего(ей) по адресу: __________________

______________________________________________

контактный телефон ___________________________

для юридических лиц

______________________________________________

(наименование юридического лица - застройщик),

______________________________________________

планирующего осуществлять строительство

______________________________________________

или реконструкцию;

______________________________________________

ИНН; юридический и почтовый адреса;

______________________________________________

Ф.И.О. руководителя; телефон;

______________________________________________

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

Заявление

о выдаче разрешения на строительство

    Прошу выдать разрешение на строительство/реконструкцию

                                 (нужное подчеркнуть)

___________________________________________________________________________

                          (наименование объекта)

на земельном участке по адресу: ___________________________________________

                                   (город, район, улица, номер участка)

___________________________________________________________________________

сроком на ____________ месяца(ев).

    Строительство (реконструкция) будет осуществляться на основании

___________________________________________________________________________

_________________________________от "___" ______________ г. N ___________

    (наименование документа)

    Право на пользование землей закреплено ________________________________

                                               (наименование документа)

__________________________ от "__" ____________________ г. N _________

    Проектная документация на строительство объекта разработана ___________

___________________________________________________________________________

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

___________________________________________________________________________

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

___________________________________________________________________________

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

имеющей право на выполнение проектных работ, закрепленное _________________

___________________________________________________________________________

    (наименование документа и уполномоченной организации, его выдавшей)

от  "___"  ________________  г.  N  ______,  и  согласована в установленном

порядке   с   заинтересованными  организациями  и  органами  архитектуры  и

градостроительства:

    -  положительное  заключение  государственной  экспертизы  получено  за

N _______________ от "___" ______________ г.

    - схема планировочной организации земельного участка согласована

___________________________ за N ___________ от "___" _______________ г.

(наименование организации)

    Проектно-сметная документация утверждена ______________________________

___________________________ за N ___________ от "__" _______________ г.

    Дополнительно информируем:

    Финансирование   строительства   (реконструкции)   застройщиком   будет

осуществляться ____________________________________________________________

                          (банковские реквизиты и номер счета)

    Работы   будут   производиться  подрядным  (хозяйственным)  способом  в

соответствии с договором от "___" _______________ 20__ г. N _____________

___________________________________________________________________________

    (наименование организации, ИНН, юридический и почтовый адреса, Ф.И.О.

                       руководителя, номер телефона,

___________________________________________________________________________

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

    Право выполнения строительно-монтажных работ закреплено _______________

___________________________________________________________________________

    (наименование документа и уполномоченной организации, его выдавшей)

от "__" ______________________ г. N ____________

    Производителем работ приказом _________________________________________

от "__" ________ г. N ____ назначен _______________________________________

                                      (должность, фамилия, имя, отчество)

имеющий ________________________ специальное образование и стаж

           (высшее, среднее)

работы в строительстве ______________ лет.

    Строительный контроль в соответствии с договором от "___" __________ г.

N _______ будет осуществляться ____________________________________________

                              (наименование организация, ИНН, юридический и

___________________________________________________________________________

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

___________________________________________________________________________

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

право выполнения функций заказчика (застройщика) закреплено _______________

___________________________________________________________________________

           (наименование документа и организации, его выдавшей)

N _______________ от "___" ________________ г.

    Обязуюсь  обо  всех  изменениях,  связанных  с приведенными в настоящем

заявлении сведениями, сообщать в __________________________________________

                                   (наименование уполномоченного органа)

_________________________ _____________ _________________________

        (должность)         (подпись)           (Ф.И.О.)

"___" _____________ 20__ г.

М.П.

Заместитель главы администрации -

________________________________
__________________________________

_______________

 


Приложение № 2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги « Подготовка и выдача разрешений на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства»
                                                            БЛОК – СХЕМА 
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Приложение № 3
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги « Подготовка и выдача разрешений на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства»
РАСПИСКА

в получении документов, представленных для

принятия решения о выдаче разрешения на строительство,

реконструкцию объекта капитального строительства

Настоящим удостоверяется, что заявитель

___________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

представил, а сотрудник __________________ ______________________

администрации​​_________________________________________________

получил "_____" ________________ _________ документы в

                (число)  (месяц прописью)     (год)

количестве _______________________________ экземпляров по прилагаемому к

                 (прописью)

заявлению  перечню  документов,  необходимых  для принятия решения о выдаче

разрешения    на    строительство,   реконструкцию   объекта   капитального

строительства (согласно п. 2.6.1 настоящего Административного регламента).

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________ 

_________________________           ____________                 __________________

(Должность специалиста,                  (подпись)                    (расшифровка подписи)

ответственного за прием документов)

Заместитель главы администрации -

Приложение № 4
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги « Подготовка и выдача разрешений на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства»
(форма утверждена Постановлением
Правительства Российской Федерации

от 24.11.2005 N 698)

Форма разрешения на строительство

Кому __________________________________

(наименование застройщика

_______________________________________

(фамилия, имя, отчество - для граждан,

_______________________________________

полное наименование организации - для

_______________________________________

юридических лиц),

_______________________________________

его почтовый индекс и адрес)

РАЗРЕШЕНИЕ

на строительство

N ___________________________

___________________________________________________________________________

     (наименование уполномоченного федерального органа исполнительной

___________________________________________________________________________

       власти, или органа исполнительной власти субъекта Российской

___________________________________________________________________________

       Федерации, или органа местного самоуправления, осуществляющих

__________________________________________________________________________,

                    выдачу разрешения на строительство)

руководствуясь статьей 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации,

разрешает строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объекта

                    (ненужное зачеркнуть)

капитального строительства ________________________________________________

                           (наименование объекта капитального строительства

___________________________________________________________________________

        в соответствии с проектной документацией, краткие проектные

___________________________________________________________________________

       характеристики, описание этапа строительства, реконструкции,

___________________________________________________________________________

      если разрешение выдается на этап строительства, реконструкции)

расположенного по адресу __________________________________________________

                                 (полный адрес объекта капитального

___________________________________________________________________________

         строительства с указанием субъекта Российской Федерации,

___________________________________________________________________________

          административного района и т.д. или строительный адрес)

__________________________________________________________________________.

    Срок действия настоящего разрешения - до "____" ___________ 20___ г.

_______________________________ ____________ _____________________

   (должность уполномоченного     (подпись)  (расшифровка подписи)

      сотрудника органа,

    осуществляющего выдачу

  разрешения на строительство)

"____" ______________ 20___ г.

 М.П.

    Действие настоящего разрешения продлено до "____" ____________ 20___ г.

_______________________________ ____________ _____________________

   (должность уполномоченного     (подпись)  (расшифровка подписи)

      сотрудника органа,

    осуществляющего выдачу

  разрешения на строительство)

"____" ______________ 20___ г.

 М.П.

Заместитель главы администрации -

 _________________________

_________________________

____________

Приложение № 5
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги « Подготовка и выдача разрешений на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства»
	УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в выдаче разрешения на строительство 

	

	

	Администрация Кичи-Балыкского сельского поселения, руководствуясь частью 13 статьи 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации, уведомляет 

	

	(полное наименование организации, ИНН/КПП, ОГРН, местоположения)

	

	(Ф.И.О. физического лица, паспортные данные, адрес регистрации)

	

	об отказе в выдаче разрешения на строительство.

	

	Причина отказа:
	

	

	

	

	Должностное лицо (специалист) администрации  

	

	
	
	

	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)

	

	Уведомление и комплект документов получил:

	

	(Ф.И.О. руководителя организации, полное наименование организации)

	

	(Ф.И.О. физического лица либо Ф.И.О. его представителя)

	

	

	
	
	"
	
	"
	
	20 
	
	г.

	(подпись)
	
	
	
	(дата получения)
	

	

	Исполнитель:

	

	Ф.И.О.
	
	

	

	Телефон 
	
	


Приложение № 6
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги « Подготовка и выдача разрешений на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства»
	В Администрацию Кичи-Балыкского сельского поселения



	Фамилия, имя, отчество заявителя



	Почтовый адрес заявителя



	Контактный номер телефона заявителя




ОБРАЗЕЦ

ЗАЯВЛЕНИЕ (ЖАЛОБА)

(в досудебном порядке).

______________________________________________________________________________

(излагается суть заявления (жалобы))

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Приложение: 

1. Копия обжалуемого решения должностного лица Администрации Кичи-Балыкского сельского поселения 

2. Документы и иные материалы, подтверждающие, что обжалуемое решение или действие (бездействие) должностного лица (сотрудника) Администрации Кичи-Балыкского сельского поселения нарушают законные права и интересы заявителя.

3. Иные документы, подтверждающие обращение заявителя с требованием о восстановлении нарушенных прав, либо устранении допущенных нарушений (копия обращения с отметкой о вручении; почтовая квитанция о направлении обращения, если обращение направлялось почтой), в случае если ответ на обращение не был получен в течение 30 дней после даты обращения.

4. Ответ на обращение заявителя (если был дан ранее).

_____________________________

(подпись заявителя)

«____»_____________ ______года 
Прием заявления и документов








Регистрация заявления и проверка предоставленных документов





Отказ в приеме документов





Прием документов





Направление необходимых для предоставления муниципальной услуги межведомственных запросов и получение ответов на них





Рассмотрение заявления с прилагаемыми документами личного хранения, их проверка на соответствие требованиям законодательства Российской Федерации нуждающихся в жилых помещениях





Принятие решение о подготовке разрешения на строительство, реконструкцию объекта капитального строительства





Принятие решение об отказе  в подготовке разрешения на строительство, реконструкцию объекта капитального строительства





Принятие разрешения на строительство, реконструкцию объекта капитального строительства граждан





Уведомление об отказе в выдаче ему разрешения на строительство, реконструкцию объекта капитального строительства





Уведомление  заявителя и выдача ему разрешения на строительство, реконструкцию объекта капитального строительства граждан








Уведомление заявителя об отказе в постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях








Уведомление заявителя об отказе в постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях








Уведомление заявителя об отказе в постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях








Прием заявления и документов








Отказ в приеме документов





Регистрация заявления и проверка предоставленных документов





Прием документов





Направление необходимых для предоставления муниципальной услуги межведомственных запросов и получение ответов на них





Подготовка материалов к заседанию комиссии для рассмотрения предоставленных документов 





Рассмотрение комиссией заявления с прилагаемыми документами и принятие решения о возможности (невозможности) назначении пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и муниципальным служащим








Принятие решения о назначении пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и муниципальным служащим








Уведомление заявителя об отказе в назначении пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и муниципальным служащим





Принятие постановления администрации сельского поселения о назначении пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и муниципальным служащим





Уведомление заявителя о назначении пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и муниципальным служащим








 





Прием заявления и документов








Отказ в приеме документов





Регистрация заявления и проверка предоставленных документов





Прием документов





Направление необходимых для предоставления муниципальной услуги межведомственных запросов и получение ответов на них





Подготовка материалов к заседанию комиссии для рассмотрения представленных документов





Рассмотрение комиссией заявления с прилагаемыми документами и принятие решения о возможности (невозможности) приватизации жилых помещений муниципального жилищного фонда социального использования 





Принятие решения о возможности приватизации жилых помещений муниципального жилищного фонда социального использования





Принятие решения о невозможности приватизации жилых помещений муниципального жилищного фонда социального использования








Уведомление заявителя об отказе в передаче в собственность жилых помещений муниципального жилищного фонда социального использования








Принятия постановления о передаче в собственность жилых помещений муниципального жилищного фонда социального использования











Выдача договора о передаче в собственность жилых помещений муниципального жилищного фонда социального использования








 





� EMBED Word.Document.8 \s ���





� EMBED Word.Document.8 \s ���





Прием заявления и документов








Отказ в приеме документов





Регистрация заявления и проверка предоставленных документов





Прием документов





Направление необходимых для предоставления муниципальной услуги межведомственных запросов и получение ответов на них





Формирование полного комплекта документов





Принятие решения о возможности (невозможности) признания малоимущим в целях предоставления жилого помещения муниципального жилищного фонда по договорам социального найма





Принятие решения о невозможности признания малоимущим в целях предоставления жилого помещения муниципального жилищного фонда по договорам социального найма








Принятие решения о возможности признания малоимущим в целях предоставления жилого помещения муниципального жилищного фонда по договорам социального найма








Уведомление заявителя о признании малоимущим в целях предоставления жилого помещения муниципального жилищного фонда по договорам социального найма











Уведомление заявителя об отказе в признании малоимущим в целях предоставления жилого помещения муниципального жилищного фонда по договорам социального найма











Выдача решения о признании малоимущим в целях предоставления жилого помещения муниципального жилищного фонда по договорам социального найма














Прием заявления и документов








Регистрация заявления и проверка предоставленных документов





Отказ в приеме документов





Прием документов





Уведомление заявителя и выдача постановления о постановки граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях








 





Принятие решения о возможности  постановки граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях





Направление необходимых для предоставления муниципальной услуги межведомственных запросов и получение ответов на них





Подготовка материалов к заседанию комиссии для рассмотрения представленных документов





Рассмотрение комиссией заявления с прилагаемыми документами и принятие решения о возможности (невозможности) постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях





Принятие решения о невозможности постановки граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях








Уведомление заявителя об отказе в постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях








Принятие постановления о постановки граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях











Прием заявления и документов








Отказ в приеме документов





Регистрация заявления





Рассмотрение заявления с прилагаемыми документами 





Направление необходимых для предоставления муниципальной услуги  межведомственных запросов и получение ответов на них





О предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование без проведения торгов








О проведении торгов в отношении муниципального имущества





Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги





Принятие постановления 





Заключение договоров в отношении объектов недвижимого (движимого) имущества без проведения торгов на право заключения договоров аренды, безвозмездного пользования








Рассмотрение заявки Единой комиссией на участие в конкурсе (аукционе)





Уведомление об отказе в предоставление услуги





Допуск к участию в конкурсе (аукционе).





Отказ в допуске к участию





Проведение процедуры конкурса (аукциона).


или аукциона








Заключение договоров в отношении объектов  недвижимого (движимого) имущества по результатам проведения торгов на право заключения договоров аренды, безвозмездного пользования.





Оформление договора купли-продажи по результатам проведенного аукциона





Прием заявления и документов








Отказ в приеме документов





Регистрация заявления





Прием документов





Направление необходимых для предоставления муниципальной услуги  межведомственных запросов и получение ответов на них





Подготовка материалов к заседанию приемочной комиссии для рассмотрения представленных документов





Подготовка материалов к заседанию приемочной комиссии для рассмотрения представленных заявителем документов








Рассмотрение приемочной комиссией заявления с прилагаемыми документами, их проверка на соответствие требованиям законодательства и принятие решения о возможности (невозможности) перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение





Принятие постановления администрации сельского поселения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение





Уведомление заявителя об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение





Уведомление заявителя о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение





Выдача разрешения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение





Прием заявления и документов








Регистрация заявления и проверка предоставленных документов





Отказ в приеме документов








Прием документов





Направление необходимых для предоставления муниципальной услуги межведомственных запросов и получение ответов на них





Подготовка материалов к заседанию приемочной комиссии для рассмотрения представленных документов





Рассмотрение приемочной комиссией заявления с прилагаемыми документами, их проверка на соответствие требованиям законодательства и принятие решения о согласовании (об отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения





Уведомление заявителя об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения








Принятие постановления


о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения





Уведомление заявителя о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения





Выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения





Прием заявления и документов








Регистрация заявления и проверка предоставленных документов





Отказ в приеме документов





Прием документов





Направление необходимых для предоставления муниципальной услуги межведомственных запросов и получение ответов на них





Направление необходимых для предоставления муниципальной услуги  межведомственных запросов и получение ответов на них





Принятие решения о возможности (невозможности) выдачи градостроительного плана





Принятие решения


о выдаче  и утверждение градостроительного плана 








Принятие решения


об отказе в выдаче градостроительного плана





Уведомление заявителя об отказе в выдаче градостроительного плана





Принятие постановления


о выдаче  и утверждение градостроительного плана 








Уведомление заявителя и


выдача градостроительного плана 





Прием заявления и документов








Отказ в приеме документов





Регистрация заявления





Прием документов 





Направление необходимых для предоставления муниципальной услуги  межведомственных запросов и получение ответов на них





Сформирования полного комплекта документов








Принятие решения о возможности (невозможности) выдачи разрешения на ввод объекта в эксплуатацию при осуществлении строительства и реконструкции





Уведомление заявителя об отказе выдаче разрешения на ввод объектов в эксплуатацию при осуществлении строительства и реконструкции








Принятие постановления


о выдаче разрешения на ввод объектов в эксплуатацию при осуществлении строительства и реконструкции





Уведомление заявителя о выдаче разрешения на ввод объектов в эксплуатацию при осуществлении строительства и реконструкции








Выдача разрешения на ввод на ввод объектов в эксплуатацию при осуществлении строительства и реконструкции
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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ


КАРАЧАЕВО-ЧЕРКЕССКАЯ РЕСПУБЛИКА 

ЗЕЛЕНЧУКСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ КИЧИ-БАЛЫКСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

Д  о  г  о  в  о  р  № _____

о передаче жилого помещения в собственность граждан


(дата заключения договора)

Администрация Кичи-Балыкского сельского поселения, в лице Главы администрации Кичи-Балыкского сельского поселения, действующего на основании Устава Кичи-Балыкского сельского поселения Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики, передает в порядке приватизации из муниципальной собственности, а гражданин (е):

(Ф.И.О., дата рождения, сведения о документе, удостоверяющем личность гражданина, 


при необходимости – Ф.И.О. представителя, основания его полномочий) 


принимает(-ют) в собственность _____________________________________________________

(указать: в совместную собственность, либо в равных долях, либо общую долевую с указанием размера долевого участия каждого приобретателя)


жилое помещение в виде ___________________________________________________________ 

(жилого дома, части жилого дома, квартиры, комнат(-ы)), 

состоящей(-его) из _____________________ комнат(-ы), 


общей площадью _________________кв.м., в т.ч. жилой площадью _____________ кв.м., 

расположенное по адресу: 

_____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________,

занимаемое ими на условиях социального найма (или найма)

У С Л О В И Я      Д О Г О В О Р А


1. Настоящий договор заключен с соблюдением требований ст.ст. 2, 7, 11 Закона РФ «О приватизации жилищного фонда в РФ»:

- на заключение договора получено согласие всех совместно проживающих совершеннолетних членов семьи и несовершеннолетних в возрасте от 14 до 18 лет, а также законных представителей несовершеннолетних в возрасте до 14 лет и недееспособных граждан, в том числе и отсутствующих;


- в договоре участвуют все члены семьи, выразившие желание  приобрести право собственности на приватизируемое жилое помещение, а также лица, чье включение в договор является обязательным в силу закона;


- наниматель и члены его семьи не имеют других членов семьи и иных лиц, сохраняющих право пользования приватизируемым жилым помещением, чье согласие на приватизацию жилого помещения или участие в договоре передачи жилого помещения в собственность граждан является обязательным;
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- граждане, которым жилое помещение передается в собственность, ранее не использовали своего права на приватизацию иных жилых помещений, либо использовали его до достижения совершеннолетия.

2. Граждане, ставшие собственниками жилого помещения:


2.1. осуществляют права владения, пользования и распоряжения принадлежащим им по праву собственности жилым помещением в соответствии с его назначением и пределами использования, которые установлены действующим законодательством;


2.2. несут бремя содержания данного жилого помещения, а также несут бремя содержания мест общего пользования и общего имущества в соответствующем многоквартирном доме и соответствующей многокомнатной квартире, если данное жилое помещение является квартирой в многоквартирном доме или комнатой в многокомнатной квартире, и если иное не предусмотрено федеральным законом или договором;


2.3. обязаны поддерживать данное помещение в надлежащем состоянии, не допуская бесхозяйственного обращения с ним, соблюдать права и законные интересы соседей, правила пользования жилыми помещениями, а также правила содержания общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме;


2.4. принимают на себя обязательства по уплате налогов на недвижимость, по плате за содержание и ремонт жилого помещения, включая плату за услуги и работы по управлению многоквартирным домом, содержанию, текущему капитальному ремонту общего имущества в многоквартирном доме, по плате за коммунальные услуги;


2.5. обязуются использовать жилое помещение только для проживания граждан и не допускать размещения в жилых помещениях промышленного производства. Переустройство  и (или) перепланировка  жилого  помещения  производятся только с соблюдением требований законодательства.


3. Расходы, связанные с оформлением настоящего договора, производятся за счет граждан, получающих  в собственность жилое помещение, по установленным тарифам и расценкам.


4. Право собственности на жилое помещение по договору возникает у граждан с момента государственной регистрации права в едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

5. Договор составлен в трех экземплярах, имеющих  одинаковую силу, один из которых хранится  в архиве администрации Кичи-Балыкского сельского поселения по учету и приватизации жилых помещений, второй – у граждан, третий предназначен для органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним.


Подпись должностного лица




Подписи граждан


администрации Кичи-Балыкского

сельского поселения


